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“Propuesta de transformación de persona natural a persona jurídica, de una empresa 




CARCETRANS,  es  una  organización  que  funciona  como  persona  natural  y  fue 
creada  para  satisfacer  las  necesidades  de  los  clientes, se  dedica  a  ofrecer  un 
servicio  de  transporte  en  la  modalidad  de  taxi  ejecutivo,  por  lo  que  el  cliente  
con  una  llamada  telefónica  desde  la  comodidad  de  su  hogar  o  cualquier  lugar 
que  se  encuentre,  tendrá  a  disposición  el  vehículo  para  su  servicio. 
De igual manera la empresa será constituida  como  persona  jurídica  guiada y basada 
en  las  leyes,  reglamentos  estipulados  y  vigentes   en  nuestro  país,  por lo que se 
detalla paso por paso todo  el  procedimiento  para  la  transformación,  como  también  
se  aplicará  un  procedimiento  administrativo  contable  el  cual  ayudara  como  guía  
para al desarrollo administrativo en todas sus áreas y  en lo  contable  conformar unas 
buenas bases de información económica, financiera para a futuro no tener ningún tipo 





1. PERSONA NATURAL 












“Proposal to transform the natural person to a legal person, a company dedicated to 




CARCETRANS, is an organization that works as a natural person and was created to 
meet the needs of customers, is dedicated to providing a transport service in the form of 
executive taxi, so the customer with a phone call from the comfort of your home or 
wherever you are, have the vehicle available for service. 
Similarly, the company will be constituted as a legal person guided and based on laws, 
regulations stipulated in force in our country, so that details step by step the whole 
procedure for processing, as well as apply accounting administrative procedure which 
help to guide development in all areas of administrative and accounting in shaping a 
good foundation of economic, financial futures have no such drawbacks itself, 





1. NATURAL PERSON 











La presente Tesis tiene como fin la Propuesta de Transformación de Persona Natural a 
Persona Jurídica, de una Empresa Dedicada al Servicio de Transporte en Taxi Ejecutivo 
y la Aplicación de Procedimientos Administrativos Contable que mediante la 
investigación y necesidad de las personas se ha comprobado la importancia que 
demanda y sobretodo que sus funciones y procedimientos se encuentren delimitados 
para alcanzar la meta propuesta. 
Dentro del aspecto legal de constitución se ha recurrido a todos los órganos 
reguladores y controladores de éste tipo de sociedades para obtener la calificación 
como sociedad jurídica. 
Al transformar una persona natural a una persona jurídica a más de reconocer todas las 
ventajas que se obtiene con esta decisión es oportuno fortalecer a la empresa desde 
todo punto de vista, razón por la cual la tesis considera y consecuentemente incluye 
una nueva fisonomía en el aspecto de organización, administrativo en general y 
financiero – contable. 
Por lo tanto para poder desempeñar las actividades en su óptimo beneficio es 
importante contar con una guía de funciones y procedimientos con la finalidad de evitar 
la duplicación de funciones y así poder alcanzar los objetivos de manera eficiente. 
Se ha diseñado los registros contables necesarios para cada una de las operaciones 
que realice de informes que permitan emitir una información veraz y confiable del 
movimiento económico financiero de los recursos de la empresa y así poder tomar 
decisiones acertadas que se encuentren basadas en hechos reales. 
El propósito de esta investigación es crear herramienta de consulta que servirá al 
personal como una orientación en el desarrollo de sus actividades en las unidades 
administrativas, fundamentalmente en el ámbito de ejecución con lo cual se trata de 
optimizar la realización de las tareas encomendadas. 
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Además proporcionará a la empresa soluciones en la gestión administrativa y financiera 
mediante la aplicación de procedimientos tendientes a conseguir eficiencia, eficacia y 
economía. 
A la vez no se descarta la posibilidad de que constituya también un medio de consulta 
para la constitución de empresas que esté relacionada con la actividad económica que 
desempeña CARCETRANS. 
Todas las entidades para que puedan ser exitosas, obtener ganancias y perdurar, 
deben estar muy bien estructuradas con bases sólidas y el personal debe estar 








PROCESO DE TRANSFORMACIÓN A SOCIEDAD ANÓNIMA 
 
1.1  ASPECTOS GENERALES 
 
En la actualidad en el Distrito Metropolitano de Quito, existen sectores que no tienen 
todos los servicios necesarios para la comunidad como por ejemplo el transporte a la 
hora que requieran las personas por lo que hace aproximadamente cuatro años un 
grupo de personas pobladores del barrio Comité del Pueblo e impulsados en la 
necesidad de transportarse  se reúnen  y  planifican crear una organización que brinde 
este servicio ya que el transporte público no abastece con la afluencia del requerimiento 
de la población. 
 
La organización CARCETRANS, se estableció en Quito – Ecuador,  conformada por 
cincuenta y cuatro personas, en Septiembre del 2005, en la siguiente dirección: 
Francisco de la Torre N 60- 163 y Enrique Garcés siendo su actividad principal la 
prestación de servicio de transporte a personas: 
 Servicio de puerta a puerta 
 Recorridos diarios 
 Courier 
 Transporte Interprovinciales 
 Mensajería 
 
Se realizaron diferentes reuniones en las cuales se fijaron algunos objetivos pero como 
el más importante es formar una Compañía Sociedad Anónima de Transporte de 
Pasajeros en la Modalidad de Taxi Ejecutivo, pero su objetivo primordial se viò 
obstruido por las nuevas normativas y disposiciones impuestas por la Comisión 
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Nacional de Transporte Terrestre, ya que no estaba otorgando permisos de operación 
para compañías de transporte de pasajeros en modalidad de taxi por la afluencia de 
compañías que existe en el Distrito Metropolitano de Quito. 
Se dieron algunas reformas a los reglamentos que ejecutan y califican a las compañías 
de transporte, una de ellas es, que ahora el encargado en hacer el estudio y calificación 
tanto de los aspirantes para taxi ejecutivo como para las compañías ya no es 
únicamente la  anteriormente llamada Comisión Nacional de Transito que ahora es 
Agencia Nacional de Transito y Seguridad Vial, sino el Municipio del Distrito 
Metropolitano de Quito mediante la Empresa Pública Metropolitana de Movilidad y 
Obras Públicas el cual es la encargada  de estudiar, analizar y calificar a los vehículos y 
las personas aptas para dar este  tipo de servicio, una vez transcurrido este proceso 
emite un listado a la Agencia Nacional de Transito y Seguridad Vial para que otorgue 
los permisos de operación. 
Un extracto de la Ley Orgánica de Transporte Terrestre menciona.- Si la compañía va a 
dedicarse al transporte terrestre de personas o bienes, de conformidad con lo dispuesto 
en el artículo 29, ordinal 25 en concordancia con la Disposición General, Décima 
Novena de la Ley Orgánica de Transporte Terrestre y Seguridad Vial, (Ley s/n, 
Suplemento del R. O. 398 del 7 de julio de 2008), es indispensable que se obtenga el 
informe favorable previo de la Comisión Nacional de Transporte Terrestre, Tránsito y 
Seguridad Vial ahora Agencia Nacional de Tránsito y Transporte Terrestre. 
El documento que lo contenga se incorporará como habilitante de la respectiva escritura 
pública de constitución de la compañía. 
Adicionalmente estas compañías (Operadoras de Transporte Terrestre) deben tener 
objeto social exclusivo en sus estatutos, de acuerdo al servicio a prestarse, conforme lo 
dispone el artículo 79 de la citada Ley. 
Actualmente la organización con denominación  CARCETRANS, se encuentra inmersa 
en este proceso de calificación para obtener el permiso de operación para Taxi 
Ejecutivo. 
Como representante legal se encuentra a nombre  del Señor Godofredo Bosmediano, 
que fue elegido por votación por todos los socios en una asamblea general, registrado 
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como persona natural no obligado a llevar contabilidad siendo la única obligación 
tributaria la declaración del IVA semestral y del impuesto a la renta cada año. 
Se decidió aportar con el capital para la formación de la Sociedad Anónima entre todos 
los socios: 
N° SOCIOS APORTE DE 
CAPITAL 
1 ALTAMIRANO ARIAS HERNAN PATRICIO $ 25,00 
2 ASTUDILLO VINUEZA HUGO DE JESUS $ 25,00 
3 ANDRADE TIPAN GALO XAVIER $ 25,00 
4 CAJIA RIVERA EDWIN FERNANDO $ 25,00 
5 AGUAS CHESA WILSON HOMERO $ 25,00 
6 CALLE BALCAZAR SANTOS FELICIANO $ 25,00 
7 BOSMEDIANO MORALES GODOFREDO $ 25,00 
8 UCHUPANTA CHICAIZA ALEX 
FRANCISCO $ 25,00 
9 CAIZA CRIOLLO JOSE ISIDRO $ 25,00 
10 CALVA RECUENCO JESUS DAVID $ 25,00 
11 DUEÑAS CELIN ROBERTO FERNANDO $ 25,00 
12 FIERRO CADENA EDWIN MAURICIO $ 25,00 
13 DAVALOS BALLADARES HECTOR 
YASMANI $ 25,00 
14 FLORES MORALES MARCIA $ 25,00 
15 IMBAQUINGO RODRIGGUEZ DIEGO 
ALFREDO $ 25,00 
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16 MENESES SALAZAR MIRIA CORINA $ 25,00 
17 NINABANDA CUNALATA SEGUNDO JOSÉ $ 25,00 
18 RAMOS CARRION YOVANI PATRICIO $ 25,00 
19 RIVADENEIRA LUIS HUMBERTO $ 25,00 
20 TRUJILLO VASCONEZ RAFAEL 
LEOPOLDO $ 25,00 
21 TORRES OJEDA WILSON $ 25,00 
22 ROSERO VALLEJOS LAURO $ 25,00 
23 ORTIZ CADENA JESUS HOMERO $ 25,00 
24 RAMOS OCLES ROSA MARÍA $ 25,00 
25 MORALES VERDESOTO EDISON 
SEGUNDO $ 25,00 
26 GUANO QUISPE  SEGUNDO 
GERMANICO $ 25,00 
27 NASIMBA GUASUMBA MARTHA CECILIA $ 25,00 
28 HUERTA CASANOVA GALO SEGUNDO $ 25,00 
29 GUANO ALCARRAZ VICTOR LORENZO $ 25,00 
30 JACOME NAVAS LUIS ALBERTO $ 25,00 
31 MALLAMAS ERAZO PEDRO SEGUNDO $ 25,00 
32 LLIVICHUSCA SIGUENCIA DAVID 
OSWALDO $ 25,00 
33 MORILLO ORTIZ LUIS ALFREDO $ 25,00 
34 RAMIREZ MINA SIMON BOLIVAR $ 25,00 
35 RAMIREZ RUIZ VICTOR ANDRES $ 25,00 
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36 CHILIQUINGA BOLAÑOS LUIS ALFONSO $ 25,00 
37 VELASCO PILLO LUIS WILLIAM $ 25,00 
38 LATACUMBA PEREZ LUIS HOMERO $ 25,00 
39 JACOME NAVAS JOSÉ REINALDO $ 25,00 
40 BENAVIDES MERCHAN ISABLE ALICIA $ 25,00 
41 VANEGAS RAMOS KERAN YAKOMO $ 25,00 
42 VARGAS QUISHPE JOSÉ LUIS $ 25,00 
43 BORJA YEPEZ GLEISON JAVIER $ 25,00 
44 ABAD ABAD PABLO DANILO $ 25,00 
45 MEJIA SAMANIEGO MARCO HUMBERTO $ 25,00 
46 VILLACRES ALTAMIRANO HENRRY 
ISRAEL $ 25,00 
47 TRAVEZ TALAVERA JORGE LUIS $ 25,00 
48 ARIAS RONQUILLO MARÍA ALEXANDRA $ 25,00 
49 GALLEGOS LARA SONIA BELGICA $ 25,00 
50 GONZALEZ GARZÓN EDISON DAMIAN $ 25,00 
51 DE LA CRUZ SAN NICOLAS YICELA $ 25,00 
52 AMAGUAÑA CHIMARRO LUZ $ 25,00 
53 LOMAS PASPUEL GERMAN BENJAMIN $ 25,00 







La central de radio y oficinas se encuentra ubicada en el Barrio Comité del Pueblo N°1, 
en las calles Francisco de la Torre N60-163 y Enrique Garcés, es el lugar donde se 
origina el servicio, ya que el cliente con una llamada telefónica a la central solicita un 
taxi, el operador (empleado) se encarga de registra la llamada en un sistema GPS y 
localiza a la unidad más cercana por el sector donde se requiere el taxi, el operador le 
indica que se dirija a la dirección registrada,  y así se realiza un servicio de transporte  
rápido, seguro y eficiente a los diferentes usuarios – clientes. 
Desde el sector del Comité del Pueblo hasta Carcelén se encuentran conjuntos 
residenciales, empresas, fábricas, donde la afluencia de taxis convencionales es baja, 
por lo que es el sector donde existe la mayoría de sus clientes, pero en si la empresa 
tiene como área de trabajo desde el sector la “Y” hasta Carapungo.  
De igual manera en el área relativa a los ingresos y egresos, representa un aspecto que 
debe ser monitoreado constantemente al ser un elemento vital dentro de cualquier 
entidad y eje motor que inyecta el potencial necesario para cumplir con las obligaciones 
y compromisos contraídos con las entidades reguladoras,  personal, clientes y en líneas 
generales para el desarrollo de las operaciones diarias. 
Durante la ejecución de sus actividades diarias se emplea exclusivamente los 
procedimientos establecidos bajo reglamentos internos de la empresa y el criterio de las 
personas nombradas como dirigentes los cuales son el Gerente, Presidente y 
Comisario, quienes regulaban las actividades bajo su sistema de manejo y 
administración deficiente en el desarrollo de las actividades, generando de esta manera 
desorganización y falta de control en el manejo de los recursos financieros, humanos, 
materiales y tecnológicos.  
La propuesta de transformación a persona jurídica y la aplicación de un proceso 
contable – administrativo, servirá como una guía de información tanto para la 
transformación como para el desarrollo diario de las actividades. 
Al principio como toda empresa que recién se inicia en la prestación del servicio de 
transporte de pasajeros en taxi ejecutivo era baja, con el pasar del tiempo  se ha ido 
firmando contratos y convenios con clientes empresariales, con lo que la demanda de 
clientes aumento en una cantidad considerable. Los principales clientes empresariales 
con los que se trabaja son SIKA ECUATORIANA CIA. LTDA., AUTOFENIX S.A., 
INDUVALLAS CIA. LTDA., EXPORMODA CIA. LTDA., CONJUNTOS RESIDENCIALES  
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COMO GENOVA I Y II, VERONA, CAPRI, SOL DE MIAMI, SUPERMERCADOS SANTA 
MARÍA, entre otros. 
Una forma de abrir las puerta y extenderse en el mercado como también una ayuda a 
las empresas que necesitan el servicio de transporte de los empleados, mensajerías y 
demás servicios,  se estableció trabajar con Boucher, que no es más que prestar el 
servicio de taxi normal pero al momento de la cancelación se la hace con un Boucher 
que es un documento comprobante de compra de un producto,  Pagaré o  Certificado 
de entrega para la compra de un producto o servicio de la misma especie de la letra de 
cambio que el cliente entrega al chofer de la unidad y este  cobrara su servicio cada fin 
de mes, en Carcetrans. 
La empresa tiene una persona encargada en llevar la administración de los servicios 
prestados a todos los clientes empresariales, se reúnen todos los Boucher se realiza un 
registro con fecha, nombre del cliente, valor, unidad que dio el servicio, origen del 
servicio y destino, valor y la firma de autorización por parte de la empresa/cliente, una 
vez registrados todos los Boucher utilizados en el mes se procede a la facturación a la 
empresa o cliente y este nos cancelará dentro de los 15 días después de emitida la 
factura.  
Para subsidiar todos los gastos administrativos y operativos que la organización tiene y 
que día a día se generan, en una reunión se decidió retener un veinte y cinco por ciento 
de cada servicio con Boucher realizado y aportar con una cuota de setenta y cinco 
dólares mensuales por los servicios de transporte en taxi de los clientes que cancelan el 
servicio de taxi en efectivo. 
Ante esta situación y la transformación a persona jurídica se ve en la necesidad de la 
aplicación de un sistema administrativo/contable que contenga normas, políticas, y 
procedimientos a fin de tener una administración eficiente, eficaz y oportuna en la 
organización para la toma de decisiones y el bienestar interno, se definirá controles 
internos y canales de comunicación en todas las áreas, permitiendo de esta manera 
que la información sea real. 
Con la transformación de persona natural a jurídica la organización se encontrará 
regida por una serie de disposiciones legales que emiten los diferentes entes 
reguladores del Ecuador, a continuación describo las disposiciones a las que se hallan 
sujetas las personas jurídicas de este tipo.- 
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1.2   LEYES A LAS QUE ESTÁN SUJETAS LAS PERSONAS 
NATURALES 
 
En la organización como persona natural sus actividades diarias se encuentran regidas 
por una serie de disposiciones legales de los entes reguladores de nuestro país, para 
que durante el funcionamiento o después de su actividad no tenga ninguna clase de 
problemas con las instituciones de control a las que se encuentran sujetas. 
 
1.2.1  LEY DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO 
 
Es un cuerpo legal que regula todo lo atinente a la relación jurídica tributaria, la 
institución de las reclamaciones administrativas y acciones contencioso – tributarias de 
manera que la aplicación de las leyes impositivas y la ejecución de los créditos de igual 
naturaleza se rijan por las mismas normas, que igualmente debe establecerse en forma 
precisa el lícito tributario y los procedimientos para reprimirlo y en uso de las facultades 
de las que se halla investido se decretó el Código Tributario. 
El propósito de esta ley es alcanzar una eficiente distribución de los recursos, que 
estime la inversión, reinversión, el ahorro y su empleo para el desarrollo nacional, con el 
fin de procurar una justa distribución de las rentas y de la riqueza entre todos los 
habilitantes del país, de tal manera que garantice la equidad del sistema y lograr al 
máximo efecto de neutralidad económica. 
El servicio de rentas internas (SRI), es una entidad técnica y autónoma que tiene la 
responsabilidad de recaudar los tributos internos y establecidos por la ley mediante la 
aplicación de la normativa vigente, administrarlos y recaudarlos bajo su ámbito de 
acción empleando la inversión, reinversión y empleo para el desarrollo nacional, 
procurando una justa distribución de las rentas y las riquezas entre todos los habitantes 







Su finalidad es la consolidar la cultura tributaria en el país a efectos de incrementar 
sostenidamente el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias, e impulsar 
una administración tributaria moderna y profesionalizada que mantenga una relación 
responsable y transparente con  la sociedad, otorga especial importancia al fomento de 
una cultura tributaria que representa el verdadero compromiso para el desarrollo del 
país. El compromiso de esta entidad es la de promover y exigir el cumplimiento de las 
obligaciones tributarias, en el marco de principios éticos y legales para asegurar una 
efectiva recaudación que fomente la cohesión social. 
El SRI respeta los derechos del contribuyente; por esta razón se ha fortalecido el 
departamento de Derechos del Contribuyente que tiene como objetivo: Promover, 
difundir y salvaguardar los derechos y garantías de los contribuyentes, analizando, 
canalizando y atendiendo oportuna y eficientemente temas relacionados con las 
actuaciones de la institución, así como proponer y coordinar la adopción de 
mecanismos que permitan corregir deficiencias detectadas en los procesos. 
 
ÁMBITO DE APLICACIÓN  
 
Los preceptos del código tributario regulan las relaciones jurídicas provenientes de los 
tributos entre los sujetos activos y los contribuyentes o responsables de aquellos. Se 
aplicarán a todos los tributos nacionales, provinciales, municipales o locales o de otros 
entes acreedores de los mismos, así como las situaciones que se deriven o se 




Es la presentación o entrega de valores pecuniarios, fiduciarios o en bienes o servicios 
exigidos por el Estado a las personas naturales o jurídicas en virtud de su potestad, 
12 
 
destinados para obra de beneficio social, desarrollo general y seguridad para la 
comunidad sin que el Estado este obligado a una contraprestación directa o 
equivalente. 
El Código Tributario, en forma expresa define a la Obligación Tributaria como el 
vínculo jurídico personal que existente entre el Estado o las entidades acreedoras de 
tributos y los contribuyentes o responsables de aquellos, en virtud del cual debe 
satisfacerse una prestación en dinero, especies o servicios especiales en dinero, al 
verificarse el hecho generados previsto por la Ley. 
Como objetivo de los tributos además de ser medios  para recaudar   ingresos públicos, 
servirán como instrumento  de  política económica general, estimulando la inversión, la 
reinversión, el ahorro  y su destino hacia los fines productivos  y de desarrollo nacional, 
atenderán las exigencias de estabilidad y progresos sociales  y  procurarán  una mejor 
distribución de la renta nacional. 
 
1.2.2 CÓDIGO DE TRABAJO 
 
El Código de Trabajo regula las relaciones entre los empleadores y trabajadores que 
aplican las diferentes modalidades y condiciones de trabajo, por ende el trabajador es 
libre para dedicar sus esfuerzos a la labor lícita que a bien tenga. A nadie se le puede 
exigir servicios gratuitos, ni remuneración inferior a la impuesta por la ley. 
Según el Art. 9 Concepto de Trabajar.- es la persona que se obliga a la prestación del 
servicio o a la ejecución de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado. 
Según el Art. 10 Concepto de Empleador.- la persona o entidad de cualquier clase que 
fuere por cuenta u orden, de la cual se ejecuta la obra o a quien se presta el servicio, se 
denomina empresario o empleador. 
La organización aplicará las disposiciones legales que contengan dentro de este código 
y se indicará los puntos más importantes a los que tienen derecho los trabajadores 
amparados por el código. 
Según el Art. 11 Clasificación del contrato de trabajo 
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EXPRESO.- es cuando el empleador y el trabajador acuerdan condiciones, sea 
verbalmente o escrito. 
INDIVIDUAL.- es el convenio por medio del cual una persona se compromete para con 
otra u otras a prestar sus servicios lícitos y personales a cambio de una remuneración. 
A PRUEBA.- este contrato cuando se celebra por primera vez, podrá señalarse el 
tiempo de prueba, su tiempo máximo de duración es de 90 días, vencido este plazo si el 
empleador  no le ha notificado al trabajador la terminación del contrato, 
automáticamente se entenderá que continua en vigencia por el tiempo que faltare por 
complementar el año, durante el tiempo de prueba cualquiera de la partes puede dar 
por terminado el contrato en una forma libre. 
POR OBRA CIERTA.- cuando el trabajador toma a su cargo la ejecución de una labor 
determinada, por una remuneración que compromete la totalidad de la misma sin 
considerar el tiempo que se invierta en ejecutarla. 
POR TAREA.- es cuando el trabajador se compromete a ejecutar una determinada 
cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo previamente 
establecido, se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo por el hecho de 
cumplirse la tarea. 
A DESTAJO.- el trabajo se lo realiza por piezas, trozos, medidas de superficie y en 
general por unidades de obra, y la remuneración de pacta para cada una de ellas, sin 
tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor. 
EVENTUALES.- son aquellos para satisfacer exigencias circunstanciales del 
empleador, tales como reemplazo del personal que se encuentra ausente por 
vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad, o atender una mayor demanda de 
producción o servicios en actividades eventuales del empleador en lo que el contrato no 
podrá tener una duración mayor a 180 días continuos dentro del lapso de un año. 
OCASIONALES.- son aquellos cuyo objeto es la atención de necesidades vigentes o 
extraordinarias no vinculadas con la actividad habitual del empleador y su duración no 
excederá de treinta días en el año. 
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TEMPORADA.- son aquellos que por razón de la costumbre se ha venido celebrando 
entre una empresa o empleador y un trabajador para que realice trabajos cíclicos o 
periódicos en razón de su naturaleza discontinua de sus labores, con el derecho de los 
trabajadores a ser llamados a prestar sus servicios en la temporada en que se requiera. 
POR HORAS.-  son aquellos que las partes convienen el valor de la remuneración total 
por cada hora de trabajo y las dos partes podrán dar por terminado libremente en 
cualquier momento. La organización realizara los contratos a prueba e individual, se 
realizará con el fin de que el empleado conozca todas las clausulas que tiene que 
cumplir una vez que ingrese a laborar dentro de la compañía, los mismos que deberán 
ser presentados en la Inspectoría del Trabajo para que tenga su respectiva validez. 
Según el Art. 20.- Autoridad competente y registro.- Los contratos que deben celebrarse 
por escrito se registrarán dentro de los treinta días siguientes a su suscripción ante el 
inspector del trabajo del lugar en el que preste sus servicios el trabajador, y a falta de 
este ante el Juez de Trabajo de la misma jurisdicción  
Según el Art. 14.- Estabilidad mínima y excepciones.- establécese un año como tiempo 
mínimo de duración de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que 
celebren los trabajadores con empresas o empleadores en general cuando la actividad 
o labor sea de naturaleza estable o permanente, sin que por esta circunstancia los 
contratos por tiempo indefinido se transformen en contratos a plazo, debiéndose 
considerarse a tales trabajadores para los efectos de esta ley como estables o 
permanentes. 
Según el Art. 42.- Obligaciones del empleador.- 
1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del 
contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Código;  
2. Instalar las fábricas, talleres, oficinas y demás lugares de trabajo, sujetándose a 
las medidas de prevención, seguridad e higiene del trabajo y demás 
disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideración , además, las 




3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por 
las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este 
Código;  
4. Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en número de 
cincuenta o más en la fábrica o empresa, y los locales de trabajo estuvieren 
situados a más de dos kilómetros de la población más cercana 
Según el Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Ejecutar el trabajo en los términos del 
contrato, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar 
convenidos; Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen 
estado los instrumentos y útiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que 
origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza 
mayor, n i del proveniente de mala calidad o defectuosa construcción; Trabajar, en 
casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el señalado para la 
jornada máxima y aún en los días de descanso, cuando peligren los intereses de sus 
compañeros o del empleador. En estos casos tendrá derecho al aumento de 
remuneración de acuerdo con la ley; Observar buena conducta durante el trabajo; 
Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal; Dar aviso al 
empleador cuando por causa justa faltare al trabajo; Guardar escrupulosamente los 





 DECIMO TERCERA 
REMUNERACIÓN O BONO 
NAVIDEÑO 




La doceava parte de lo recibido por el 
trabajador en el año calendario 
Equivale a una remuneración básica para 
los trabajadores en general y una 
remuneración básica por servicio 
domestico también par jubilados del 





Remuneración básica +tiempo de 
exceso + comisiones + otras 
retribuciones. 
año 2002 = $8 
año 2003 = $121.91 
año 2004 = $135.63 
año 2005 = $150 
año 2006 = $160 
año 2007 = $170 
año 2008 = $ 200 
año 2009 = $218 
año 2010 = $240 
año 2011 = $264 





1 de diciembre del año anterior al 30 
de noviembre del año curso 
1 de agosto del año anterior al 31 de julio 
del año en cursi en regiones sierra y 
oriente y desde  el 1 de marzo al 28 de 
febrero del año en curso en las regiones 




Hasta el 24 de diciembre y se presenta 
hasta el 8 de enero del año venidero 
en el ministerio de relaciones laborales 
Sierra y oriente se paga hasta el 15 de 
agosto y se presenta hasta el 30 de 
agosto en el ministerio de relaciones 
laborales. 
Costa e insular se paga hasta el 15 de 
marzo y se presenta hasta el 30 de marzo 
en el ministerio de relaciones laborales. 








 VACACIONES ANUALES FONDOS DE RESERVA 
 
TIENE DERECHO 
Los trabajadores que 
complementaron un año de 
servicios con el mismo 
empleador gozarán por un 
periodo interrumpido de 15 días 
incluidos los días no laborables. 
Tiene derecho a un día adicional 
por cada año excedente hasta un 
máximo de 30 días 
Se establece cuando el trabajador ha 
completado un año de servicios al mismo 
empleado, a partir de este tiene derechos a 
una remuneración adicional por cada año 
completo posterior a ese primer año. 
CALCULO Lo recibido durante el año / 24. 
El derecho a las vacaciones es 
irrenunciable 
Lo recibido durante el año /12 
BASE DE CALCULO Remuneración básica + tiempo 
de exceso + comisiones  + otras 
retribuciones  
Remuneración básica + tiempo de exceso + 
comisiones  + otras retribuciones 
PERIODO DE CALCULO Un año de servicio con el mismo 
empleador 
1 de julio del año anterior al 30 de junio del 
año en curso. 
FECHA DE PAGO Por adelantado antes de gozar 
del periodo de vacaciones 
El empleador pagará de manera mensual y 




El trabajador puede no hacer uso 
de sus vacaciones hasta por 3 
años consecutivos, a fin de 
acumular y gozarlas en el cuarto 
año. No podrá postergar por más 
tiempo a partir del cuarto año 
perderá el derecho a vacaciones 
por el primer año que no las gozó 
y sucesivamente. 
Se pagará el valor equivalente al 8.33% de 
la remuneración de aportación de forma 
mensual y directa por concepto de fondos de 





Código de Trabajo art. 77 
 





1.2.3 INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL 
 
Un Sistema de Seguro es la cobertura de riesgos sobre la base de un aporte general 
que constituye un fondo con el que se tienen que cubrir aquellos problemas o falencias 
de los asociados. Es decir: los que les va bien aportan igual que los que les va mal, 
pero el seguro con esos recursos aportados, cubre las contingencias de quienes ya sea 
por un accidente, por un problema de salud o por cesantía, avanzada edad o muerte 
estarían en imposibilidad de financiarlos por sí mismos.  
El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organización y 
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, 
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia, además se encarga de 
la expedición de normas técnicas y regulaciones que garantizan a los habitantes del 




El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, tiene la misión de proteger a la población 
urbana y rural, con relación de dependencia laboral o sin ella, contra las contingencias 
de enfermedad, maternidad, riesgos del trabajo, discapacidad, cesantía, invalidez, 
vejez, y muerte, en los términos que consagra la ley de Seguridad Social, así como 
también de sus servicios adicionales como son los préstamos hipotecarios, 
quirografarios, prendarios. 
1.3  OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS SOCIEDADES ANÓNIMAS 
 
1.3.1 OBLIGACIONES CON LA SUPERINTENDENCIA DE  COMPAÑÍAS  
(LEY DE COMPAÑÍAS) 
De acuerdo al Art. 1 de la Ley de Compañías define.- “Contrato de compañías es aquel 
por el cual dos o más personas unen sus capitales o industrias, para emprender en 
operaciones mercantiles y participar de sus utilidades “CONTRATO DE COMPAÑÍAS”. 




1. COMPAÑÍA EN NOMBRE COLECTIVO 
2. COMPAÑÍA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA 
3. COMPAÑÍA ANÓNIMA  
4. COMPAÑÍA EN COMANDITA SIMPLE Y DIVIDIDA POR ACCIONES 
5. COMPAÑÍA DE ECONOMÍA MIXTA 
 
El nombre de la organización es, CARCETRANS S.A., que se encontrará bajo la 
vigilancia y control de la Superintendencia de Compañías y tiene la obligación de 
presentar dentro del primer cuatrimestre de cada año hasta el 30 de abril, los siguientes 
documentos: 
 
 Copia autorizada del balance general anual del estado de la cuenta de pérdidas 
y ganancias, debidamente suscritos por el Administrador y Contador. 
 Copia del informe anual del administrador conocido por la Junta General. 
 Copia del informe de los comisarios o del consejo de vigilancia presentado a la 
junta general. 
 Copia del informe de auditoría externa de ser el caso. 
 Nomina de los socios inscritos en el libro de participaciones y socios a la fecha 
de cierre del balance, con indicación del número de cédula de identidad y país de 
residencia debidamente suscritos por el representante legal. 
 Nomina de administradores y representantes legales. 
 Certificados que acredite estar al día en el cumplimiento de todas las 
obligaciones patronales con el IESS. 
 
La documentación descrita debe presentarse en los formularios RT-1 y SCS-1 que 
proporciona la Superintendencia de Compañías, su falta de presentación da lugar a la 







De acuerdo a ley de compañías dispone que la compañía deba cancelar anualmente a 
favor   de   la  Superintendencia de Compañías una contribución que no supere el uno 
por mil de sus activos reales del ejercicio económico anterior, que podrá ser pagada en 
dos cuotas iguales, la primera  hasta el 30 de septiembre y la segunda hasta el 31 de 
diciembre del respectivo año. 
 
Según el Art. 146 de la Ley de Compañías menciona la Constitución e inscripción de la 
compañía que se constituirá mediante escritura pública que previo mandato de la 
Superintendencia de Compañías, será inscrita en el Registro Mercantil. La compañía se 
tendrá como existente y con personería jurídica desde el momento de dicha inscripción. 




El registro mercantil es un libro que se lleva en la oficina del registrador mercantil y/o 
registrador de la propiedad del cantón. 
Según el Art. 147 de  la Ley de Compañías menciona, Ninguna compañía podrá 
constituirse sin que se halle suscrita totalmente su capital y pagado en una cuarta parte, 
por lo menos. Para que pueda celebrarse la escritura pública de fundación o de 
constituirse definitiva, según el caso será requisito haberse depositado la parte pagada 
del capital social en una institución bancaria, en el caso de que las aportaciones fuesen 
en dinero. 
Números de accionistas.- La compañía deberá constituirse con dos o más accionistas, 
es decir la compañía anónima no podrá subsistir con menos de dos accionistas, salvo 
las compañías cuyo capital total o mayoritario pertenezca a una entidad del sector 
público. 
Constitución simultánea.- Se constituye en un solo acto por convenio entre los que 
otorguen la escritura y suscriben las acciones, quienes serán los fundadores Artículos 
148 y 149 de la Ley de Compañías. 
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Constitución sucesiva.- Por suscripción pública de acciones, los iniciadores   de la 
compañía que firmen la escritura de promoción serán promotores 
Capital mínimo.- El capital suscrito mínimo de la compañía deberá ser de ochocientos 
dólares de los Estados Unidos de América. El capital deberá suscribirse íntegramente y 
pagarse en al menos un 25% del valor nominal de cada acción. Dicho capital puede 
integrarse en numerario o en especies (bienes muebles e inmuebles) e intangibles, 
siempre que, en cualquier caso, correspondan al género de actividad de la compañía. 
La sociedad anónima permite establecer un capital autorizado, que no es sino el cupo 
hasta el cual pueden llegar tanto el capital suscrito como el capital pagado. Ese cupo no 
podrá exceder del doble del importe del capital suscrito según el Art. 160 de la Ley de 
Compañías. 
Acciones.- La acción confiere a su titular legítimo la calidad de accionista y le atribuye, 
como mínimo, los derechos fundamentales que de ella derivan y se establecen en la 
Ley.  
Las acciones pueden ser ordinarias o preferidas, según lo establezca el estatuto, 
artículo 170 de la Ley de Compañías, se pueden negociar libremente, conforme lo 
determina el artículo 191 de la misma Ley. La compañía podrá emitir certificados 
provisionales o títulos definidos art. 168 de la ley. 
 
1.3.2   OBLIGACIONES CON EL IESS 
 
INSCRIPCIÓN PATRONAL  
 
El patrono está obligado a solicitar en el IESS, el número patronal que es la 
identificación de la empresa, el número patronal le sirve al empleador para afiliar a sus 




 Llenar el formulario que entrega el IESS para la obtención del número patronal 
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 Copia simple de la escritura de constitución. 
 Copias de los nombramientos del presidente y gerente debidamente inscritos en 
el registro mercantil. 
 Copia del RUC. 
 Copia de la cédula de identidad del representante legal. 
 Copia de los contratos de trabajo debidamente legalizados en el Ministerio de 
Relaciones Laborales. 
 Copia del último pago de servicios básicos. 
 Copia de la resolución de la Superintendencia de Compañías. 
 
Según el Art. 73 de la Ley de Seguridad Social en inscripción del afiliado y pago de 
aportes el empleador está obligado, bajo su responsabilidad y sin necesidad de 
reconvención, a inscribir al trabajador o servidor como afiliado del Seguro General 
Obligatorio desde el primer día de labor, remitir al IESS el aviso de entrada dentro de 
los primeros quince (15) días, con excepción de los empleadores del sector agrícola 
que están exentos de remitir los avisos de entrada y de salida, acreditándose el tiempo 
de servicio de los trabajadores únicamente con la planilla de remisión de aportes, sin 
perjuicio de la obligación que tienen de certificar en el carné de afiliación al IESS, con 
su firma y sello, la fecha de ingreso y salida del trabajador desde el primer día de inicio 
de la relación laboral, llenar las planillas de aportes y patronal de cada uno de los 
trabajadores y pagar cada mes. 
El incumplimiento de esta obligación será sancionado de conformidad con el 
Reglamento General de Responsabilidad Patronal. El empleador dará aviso al IESS de 
la modificación del sueldo o salario, la enfermedad, la separación del trabajador, u otra 
novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del término de tres (3) 
días posteriores a la ocurrencia del hecho. 
El empleador y el afiliado voluntario están obligados, sin necesidad de reconvención 
previa, a pagar las aportaciones del Seguro General Obligatorio dentro del plazo de 
quince (15) días posteriores al mes que correspondan los aportes. En caso de 
incumplimiento, serán sujetos de mora sin perjuicio de la responsabilidad patronal a que 
hubiere lugar, con sujeción a esta Ley. 
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En cada circunscripción territorial, la Dirección Provincial del IESS está obligada a 
recaudar las aportaciones al Seguro General Obligatorio, personales y patronales, que 
paguen los afiliados y los empleadores, directamente o a través del sistema bancario. 
 
1.3.3    OBLIGACIONES CON EL SRI 
 
Las obligaciones tributarias con el SRI no son más que la relación existente entre el 
Estado  -  como gobierno nacional representado por el Servicio de Rentas Internas y los  
Contribuyentes o responsables, en el primer caso, el SRI se convierte en el sujeto 
activo del impuesto, mientras que los contribuyentes o responsables se convierten en 
sujetos pasivos. 
Las Sociedades o Personas Jurídicas, están obligadas a inscribirse en el RUC; emitir y 
entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI por todas sus transacciones y 
presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su actividad económica. Los plazos 
para presentar estas declaraciones se establecen conforme el noveno dígito del RUC: 
 
NOVENO IMPUESTO 
ANTICIPO IMPUESTO A LA 
RENTA ICE  Y IVA 
DIGITO A LA PRIMERA SEGUNDA RETENCIONES MENSUAL 
DEL RUC RENTA CUOTA CUOTA EN LA FUENTE   
  FORMULARIO 
FORMULARIO 106 
FORMULARIO FORMULARIO 
  101 105  Y  103 104 
1 10 de abril 10 de julio 10 de septiembre 10 del mes siguiente 10 del mes siguiente 
2 12 de abril 12 de julio 12 de septiembre 12 del mes siguiente 12 del mes siguiente 
3 14 de abril 14 de julio 14 de septiembre 14 del mes siguiente 14 del mes siguiente 
4 16 de abril 16 de julio 16 de septiembre 16 del mes siguiente 16 del mes siguiente 
5 18 de abril 18 de julio 18 de septiembre 18 del mes siguiente 18 del mes siguiente 
6 20 de abril 20 de julio 20 de septiembre 20 del mes siguiente 20 del mes siguiente 
7 22 de abril 22 de julio 22 de septiembre 22 del mes siguiente 22 del mes siguiente 
8 24 de abril 24 de julio 24 de septiembre 24 del mes siguiente 24 del mes siguiente 
9 26 de abril 26 de julio 26 de septiembre 26 del mes siguiente 26 del mes siguiente 




Las Sociedades deberán llevar la contabilidad bajo la responsabilidad y con la firma de 
un contador público legalmente autorizado e inscrito en el Registro Único de 
Contribuyentes (RUC), por el sistema de partida doble, en idioma castellano y en 
dólares de los Estados Unidos. 
 
Presentar las declaraciones correspondientes, declaración mensual del IVA, 
declaración de retenciones en la fuente, declaraciones del impuesto a la renta de 
sociedades, anexos de retención en la fuente. 
 
 
IMPUESTO A LA RENTA 
 
 
Toda persona natural o jurídica residente o no el país, que obtengan rentas de fuente 
nacional, deben pagar el impuesto sobre dichos ingresos.-  el grado de contribución 
será proporcional al monto de los ingresos de tal manera que el que más gana más 
impuesto a la renta causa. 
La base imponible de cálculo del impuesto a la renta está constituida por la totalidad de 
los ingresos ordinarios y extraordinarios gravados con este impuesto, menos las 
devoluciones, descuentos, costos, gastos y deducciones, imputables a tales ingresos. 
 
 
TARIFAS DEL IMPUESTO A LA RENTA DE SOCIEDADES 
 
 
La tarifa del impuesto a la renta aplicable para las sociedades constituidas en el 
Ecuador como las sucursales de las sociedades extranjeras domiciliadas en el país y 
los establecimientos permanentes de sociedades extranjeras no domiciliadas que 





Para la liquidación del impuesto a la renta citamos algunas exoneraciones de los 
siguientes ingresos: 
1. Los ingresos de sector público o de las instituciones del estado. 
2. Los obtenidos por los establecimientos de educación superior reconocidos por el 
CONESUP. 
3. Los dividendos y utilidades de sociedades, calculadas después del pago del 
impuesto a la renta. 
4. Los intereses obtenidos por depósitos de ahorros a la vista que perciban las 
personas naturales del sistema financiero nacional solo en libretas de ahorro. 
5. Los beneficios que entregan el IESS, ISSFA, ISSPOL, a sus afiliados por toda 




DECLARACIÓN Y PAGO DEL IMPUESTO A LA RENTA 
 
Las declaraciones del impuesto a la renta deben ser presentadas anualmente y se 
pagarán en cualquiera de las agencias de las entidades bancarias autorizadas para 
recaudar tributos, el plazo se inicia el 1 de febrero del año siguiente al que corresponda 
la declaración y vence en la fecha que se establece de acuerdo al noveno digito del 
RUC como se indica en el cuadro anterior. 
 
 
RETENCIÓN EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA 
 
Según el Art. 42.3.- todas las personas naturales y jurídicas públicas o privadas 
obligadas a llevar contabilidad que paguen o acrediten en cuenta de cualquier otro tipo 
de ingresos que constituyen rentas gravadas para quien los reciba, actuará como 
agente de retención del impuesto a la renta. 
 
Los agentes de retención en la fuente son: 
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 Las entidades del sector público, las personas naturales y sucesiones indivisas 
obligadas a llevar contabilidad, que realicen pagos o acrediten en cuenta valores 
que constituyen ingresos gravados para quien los perciba. 
 Todos los empleadores por los pagos que realicen en conceptos de 
remuneraciones, bonificaciones, comisiones y más beneficios a favor de los 
contribuyentes de dependencia. 
 Los contribuyentes dedicados a actividades de exportación por todos los pagos 
que efectúen a sus proveedores de cualquier bien o producto exportable. Incluso 
aquellos de origen agropecuario. 
 
Los agentes de retención están en la obligación de entregar el respectivo comprobante 
de retención en el término de no mayor de cinco días de recibido el comprobante de 
venta, en el caso de retención por ingresos de relación de dependencia el comprobante 
de retención será entregado dentro del mes de enero de cada año en relación con  las 
rentas del año procedente. 
 
 
PLAZOS PARA DECLARAR 
 
 
CARCETRANS S.A., realizará las declaraciones mensuales de las retenciones en la 
fuente del impuesto a la renta utilizando el formulario 103, en donde se registra todas 
las retenciones efectuadas durante el mes de acuerdo al noveno digito del RUC. 
 
 
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) 
 
El IVA grava el valor de las transferencias de dominio a las importaciones de bienes 
muebles de naturaleza corporal, en todas las etapas de su comercialización y a la 
prestación de los servicios prestados en la forma y condiciones que prevé la ley de 
régimen tributario interno. 
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Según el Art. 59 Hecho Generador.- EL IVA, se causa desde el momento en que se 
realiza el acto o suscribe el contrato que tenga por objeto transferir el dominio de los 
bienes para la prestación de servicios, hecho por el cual se debe emitir obligatoriamente 





Constituye  el valor total de los bienes muebles de naturaleza corporal o de los servicios  
que se transfiere, las actividades sujetas a este impuesto están gravadas con la tarifa 
del 12%, con excepción de aquellas que tienen tarifa 0%. 
Según el Capitulo 1, de las Normas Generales define.- 
 
Art. 1.- Objeto del Impuesto.- establécese el impuesto a la renta global que obtenga 
las personas naturales las sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o 
extranjeras, de acuerdo con las disposiciones de la presente ley. 
Art. 2.- Concepto de Renta.- los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a título 
gratuito o a titulo oneroso del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en 
dinero, especies o servicios. 
Art. 3.- Sujeto activo.- El sujeto activo de este impuesto es el Estado. Lo administrará a 
través del Servicio de Rentas Internas, el código tributario define escuetamente al 
Sujeto Activo como el ente acreedor del tributo. Este concepto comprende tanto al 
Estado o Fisco, como también a los consejos provinciales, municipalidades y demás 
entidades a las cuales excepcionalmente la Ley concede derechos en materia tributaria.  
El Sujeto Activo del Impuesto a la Renta es el Estado. Lo administrará a través del 
Servicio de Rentas Internas. 
Art. 4.- Sujetos pasivos.- Son sujetos pasivos del impuesto a la renta las personas 
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades, nacionales o extranjeras, 
domiciliadas o no en el país, que obtengan ingresos gravados de conformidad con las 
disposiciones de esta ley, sujeto pasivo es la persona natural o jurídica que, según la 
Ley, está obligada al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea como 
contribuyente o como responsable. 
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AGENTES DE RETENCIÓN 
 
Todas las personas naturales o jurídicas que en razón de su actividad, función o 
empleo estén en posibilidad de retener tributos y que por mandato legal, disposición 
reglamentaria u orden administrativo estén obligadas a ello. 
 
AGENTES DE PERCEPCIÓN 
 
Todas las personas naturales o jurídicas que en razón de su actividad, función o 
empleo por mandato de ley o del reglamento están obligados a recaudar tributos y 
entregarlos al sujeto activo. 
 
DECLARACIÓN DEL IMPUESTO 
 
Los sujetos pasivos del IVA están obligados a presentar la declaración mensual, por el 
valor total de las ventas o prestación de servicios. La diferencia resultante de las 
operaciones gravadas realizadas durante el mes constituye el impuesto causado y se 
deducirá el valor del crédito tributario por el IVA pagado en las compras y por anticipo 
IVA retenido. 
 
Los sujetos pasivos que exclusivamente transfieran bienes o presten servicios gravados 
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El incumplimiento de las normas vigentes establecidas podrá ser sancionado de 
conformidad a lo establecido en el Código Tributario. 
 
Según la Ley de Régimen Tributario Interno en el Art. 19.- Obligación de llevar 
contabilidad.- Están obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a 
los resultados que arrojen la misma todas las sociedades. 
 
Todas las sucursales y establecimientos permanentes de compañías extranjeras y las 
sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno, están 
obligadas a llevar contabilidad, igualmente están obligadas a llevar contabilidad, las 
personas naturales y las sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y 
que operen con un capital propio que al inicio de sus actividades económicas o al inicio 
del ejercicio impositivo anual que comprende el lapso del 1º de enero al 31 de diciembre 
y que haya superado los $60.000 dólares americanos o cuyos ingresos brutos anuales 
de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior, hayan sido superiores a 
$100.000 dólares americanos o cuyos costos anuales imputables a la actividad 
empresarial del ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a $80.000 
dólares americanos. 
Como capital propio se entiende a la totalidad de los activos menos pasivos que posea 
el contribuyente relacionados con la generación de la renta gravada. 
 
Art. 20.- Principios generales.- La contabilidad se llevará por el sistema de partida 
doble, en idioma castellano y en dólares de los Estados Unidos de América, tomando 
en consideración los principios contables de general aceptación, para registrar el 
movimiento económico y determinar el estado de situación financiera y los resultados 
imputables al respectivo ejercicio impositivo. 
 
Art. 21.- Estados Financieros.- Los estados financieros servirán de base para la 
presentación de las declaraciones de impuestos, así como también para su 
presentación a la Superintendencia de compañías y a la Superintendencia de bancos y 
seguros, según el caso. Las entidades financieras así como las entidades y organismos 
del sector público que, para cualquier trámite, requieran conocer sobre la situación 
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financiera de las empresas, exigirán la presentación de los mismos estados financieros 
que sirvieron para fines tributarios. 
 
 
1.4 PROCESO DE CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA CARCETRANS 
SOCIEDAD ANÓNIMA 
 
1. RESERVA DEL NOMBRE DE LA EMPRESA EN LA 
SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS. 
 
Debemos en primer acudir a la Oficina de la Superintendencia de Compañías, y verificar 
que no exista en el mercado un nombre (razón social) igual o similar al que se le 
designo a la compañía. 
 
Al buscar los nombres existentes, debemos asegurarnos de que éstos no se parezcan 
ni suenen igual al que vamos a usar, debe haber un mínimo de 3 letras diferentes. 
Una vez realizada la búsqueda y confirmado de que no existen nombres iguales o 
similares al que vamos a usar, debemos reservar nuestra razón social para que otra 
empresa no pueda inscribirse con ese nombre, siendo efectiva la reserva por un plazo 
de 30 días. 
 
2. ELABORACIÓN DE LA MINUTA 
 
La minuta es un documento previo en el cual los miembros de sociedad o accionistas 
en este caso  manifiestan su voluntad de constituir la compañía, y en donde se señalan 
todos los acuerdos respectivos. 
La minuta consta del pacto social y los estatutos, además de los insertos que se 
puedan adjuntar a ésta. 




 los generales de ley de cada socio: sus datos personales, nombres, edad, 
documentos de identificación, etc. 
 giro de la sociedad. 
 tipo de sociedad: en este caso S.A. 
 tiempo de duración de la sociedad: si es plazo fijo o indeterminado. 
 cuándo se van a empezar las actividades comerciales. 
 dónde va a funcionar la sociedad (domicilio comercial). 
 cuál es la denominación o razón social de la sociedad. 
 dónde van a funcionar las agencias o sucursales, si es que las hubieran. 
 quién va a administrar o representar a la sociedad. 
 los aportes de cada socio. Los cuales pueden ser: 
o bienes dinerarios: dinero y sus medios sustitutos tales como cheques, 
pagarés, letras de cambios, etc. 
o bienes no dinerarios: inmuebles o muebles tales como escritorios, sillas, 
etc. 
 otros acuerdos que establezcan los socios. 
 el capital social o patrimonio social (aporte de los socios). 
 
3. ELEVAR LA MINUTA A ESCRITURA PÚBLICA 
 
Consiste en acudir a una notaría y llevarle la minuta a un notario público para que la 
revise y la eleve a Escritura Pública. 
Por lo general los documentos que debemos llevar junto con la minuta son: 
 
 minuta de constitución. 
 constancia o comprobante de depósito del capital aportado en una cuenta 
bancaria a nombre de la empresa. 
 inventario detallado y valorizado de los bienes no dinerarios. 
 certificado de Búsqueda Mercantil emitido por la Oficina de Registros Públicos de 




Una vez elevada la minuta, no se puede cambiar. Al final, se genera la Escritura 
Pública, Testimonio de Sociedad o Constitución Social, que es el documento que da fe 
de que la minuta es legal. Ésta debe ser firmada y sellada por el notario. 
 
4.  ELEVAR LA ESCRITURA PÚBLICA EN LA 
SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS 
 
Una vez que hemos obtenido la Escritura Pública, debemos llevarla a la 
Superintendencia de Compañías, en donde se realizarán los trámites necesarios para 
su inscripción, desde este momento existe jurídicamente la compañía. 
 
5. OBTENCIÓN DEL NÚMERO DE RUC 
 
El RUC (Registro Único de Contribuyentes) es lo que identifica a una persona o a la 
empresa ante el Servicio de Rentas Internas – SRI,  para el pago de los impuestos, el 
RUC se lo debe obtener cumpliendo con los requisitos en las oficinas del SRI. 
Toda persona natural o jurídica está obligada a inscribirse en el RUC, de lo contrario 
serán sancionadas de acuerdo con el Código Tributario, igual que los inscritos en el 
RUC que no presenten las declaraciones obligatorias por la ley. 
Una vez obtenido el RUC podremos acudir a una imprenta para la obtención de los 
comprobantes de venta o facturas. 
 
6. LEGALIZAR EN EL MINISTERIO DE RELACIONES 
LABORALES LOS CONTRATOS DE LOS  EMPLEADOS DE LA 
COMPAÑÍA. 
 
Según el código de trabajo todos los trabajadores deben ser contratados por parte de 
sus empleadores y cumplir con los pagos respectivos y beneficios de ley. 
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7. SOLICITUD DE PERMISO MUNICIPAL 
Consiste en acudir a la municipalidad del Distrito Metropolitano de Quito,  en donde va a 
estar ubicada la compañía, y tramitar la obtención del permiso de funcionamiento. 
Por lo general, los documentos a presentar son: 
 Fotocopia del RUC. 
 Certificado de Zonificación (zona industrial, zona comercial, zona residencial). 
 Croquis de la ubicación de la empresa. 
 Copia de contrato de alquiler o título de propiedad. 
 Fotocopia de la escritura pública. 
 Recibos de pago por derecho por licencia. 
 Formulario de solicitud. 
 
1.4.1   MODELO DE MINUTA DE CONSTITUCIÓN DE CARCETRANS 
S.A. 
Para que surta efectos jurídicos el contrato de compañías y los otros actos societarios 
señalados en la ley, debe celebrarse por escritura pública. La escritura de constitución 
de la compañía de responsabilidad limitada contiene las siguientes clausulas: 
 
PRIMERA.- COMPARECIENTES.- son aquellos que intervienen en el otorgamiento de 
la escritura de constitución en la que se hace constar los nombres, nacionalidad, 
domicilio y estado civil de las personas naturales o jurídicas que en el número mínimo 
de dos vayan a ser accionistas de la compañía. 
 




Articulo 1.- Naturaleza y denominación.- CARCETRANS S.A., es una Compañía 




Artículo 2.- Domicilio.- el domicilio principal de la compañía queda establecido en la 
ciudad de Quito, pero se podrá abrir sucursales o agencias en otros lugares del 
Ecuador por acuerdo de la Junta General de Accionistas. 
 
 
Artículo 3.- Objeto Social.-  la compañía tendrá por objeto: a) El prestar el servicio de 
transporte en taxi ejecutivo con pasajeros dentro y fuera del Distrito Metropolitano de 
Quito; La compañía podrá participar en la conformación y administración de todo tipo de 
sociedades en el Ecuador o en países extranjeros y adquirir, negociar y conservar 
títulos y valores de compañías ya constituidas conforme a la ley. Para cumplir con el 
objeto social la compañía podrá realizar toda clase de operaciones, actos y contratos 
permitidos por las leyes Ecuatorianas. 
 
 
Artículo 4.- Duración.- El tiempo de duración de la compañía será de cincuenta años 
contados a partir de la fecha de inscripción del contrato en el Registro Mercantil. 
 
 
Artículo 5.- Capital Social.- El capital social suscrito de la compañía es el de DOS MIL 
SETECIENTOS DOLARES AMERICANOS, dividido en cincuenta y cuatro acciones 
ordinarias y nominativas de cincuenta dólares cada una, las mismas que se encuentran 
pagadas en un cincuenta por ciento y su remanente, esto es el cincuenta por ciento 
restante se cancelará en un plazo máximo de un año, a contarse desde la inscripción 
en el Registro Mercantil. 
 
Artículo 6.- Títulos.- los títulos que certifican la propiedad de las acciones se emitirán 
conforme al artículo ciento setenta y seis de la Ley de Compañías y su transferencia se 
regirá por las disposiciones de los artículos ciento ochenta y ocho y ciento ochenta y 
nueve de la misma ley. Los títulos podrán certificar la propiedad de una o varias 




Artículo 7.- Libros.- se llevará un libro de talonario en el que se extenderá los títulos y 
los certificados de acciones y se suscribirán. 
 
CAPITULO II 
Del Gobierno y de la Administración de la Compañía 
 
Articulo 8.- Órganos de Gobierno y de Administración.- la compañía estará 
gobernada por la Junta General y administrada por el Presidente o el gerente. 
 
Articulo 9.- Junta General.- la junta general de accionistas legalmente convocada y 
reunida, es el organismo máximo de la misma por lo que las decisiones que se tome 
son obligatorias para todos los accionistas. 
 
Artículo 10.- Clase de Juntas Generales.- las juntas generales de accionistas pueden 
ser ordinarias o extraordinarias se reunirán en el domicilio de la compañía, previa a la 
convocatoria efectuada por la prensa con quince días de anticipación, señalando lugar, 
día, hora, y el objeto de la reunión. 
 
Artículo 11.- Juntas Universales.- si en cualquier lugar del Ecuador estuvieren 
presentes o representados la totalidad del capital pagado de la compañía y previamente 
aceptaren por unanimidad la celebración de la Junta y se acordare los asuntos tratarse, 
podrá instalarse la junta general y tomar resoluciones validas, sin necesidad de 
convocatoria previa, siempre y cuando el acta de la junta sea firmada por todos los 
asistentes dando cumplimiento al art. 238 de la ley de compañías. 
 
Artículo 12.- Quórum.- en primera convocatoria se constituirá la junta general siempre 
que en ella estén representados por lo menos el 50% del capital pagado, si no se 
reunieren en primera convocatoria por falta de quórum se procederá a una segunda 
convocatoria, la misma que no podrá demorar más de 30 días e instalada con el 




Artículo 13.- Juntas Generales Ordinarias.- Se reunirán por lo menos una vez al año 
en el primer trimestre después de terminado el ejercicio económico. 
 
Artículo 14.- Juntas Generales Extraordinarias.- Se efectuarán en cualquier tiempo y 
tendrá por objeto el resolver los puntos señalados en la convocatoria. 
 
Artículo 15.- Representación.- Los accionistas pueden delegar su representación para 
las juntas mediante acta dirigida al Gerente o por poder general otorgado por escritura 
pública. 
 
Artículo 16.- Votos.- Por cada acción pagada sus propietarios tienen derecho a un 
voto. Las resoluciones de la Junta General se tomará con una mayoría de por lo menos 
el 51% del capital pagado. 
 
Artículo 17.- Atribuciones de la Junta General.-  
 Designar el Gerente, Presidente y Comisario, removerlos y fijar remuneraciones. 
 Conocer y resolver acerca de los balances e informes que anualmente presente 
el Gerente y Comisario. 
 Resolver acerca de las distribuciones de los beneficios sociales 
 Resolver sobre transformación, disolución o liquidación 
 Resolver sobre el aumento o disminución del capital social  
 Autorizar al Gerente la celebración de cualquier acto o contrato  
 Aprobar el presupuesto anual de la compañía  
 Resolver sobre cualquier asunto puesto a consideración por el Presidente o el 
Gerente. 
 
Artículo 18.- Actas.- Serán sentadas en el libro de actas, estarán autorizadas por el 
Presidente o el Secretario de la junta y sujetarán a ley, el libro estará compuesto de 




Artículo 19.- Del Presidente y Secretario de la Junta.- las juntas serán presididas por 
el Presidente de la compañía quien en caso de ausencia o falta temporal será 
reemplazado por el accionista que designe la junta. 
 
Artículo 20.- Del Presidente.- Es elegido por la junta general de accionistas las 
atribuciones son: 
 Presidir las juntas generales de accionistas 
 Suscribir conjuntamente con el secretario de la compañía los títulos y certificados 
de acciones. 
 Suscribir con el Gerente las escrituras públicas de aumento o disminución del 
capital social, reforma de estatutos, de compra, venta o cualquier otro acto o 
contrato. 
 
Artículo 21.- Del Gerente General.- Es elegido por la junta general del accionista y en 
caso de falta o ausencia será reemplazado por el presidente con las siguientes 
atribuciones: 
 
 Ejercer la representación legal, judicial y extrajudicial de la compañía. 
 Establecer políticas generales y comercialización de la compañía. 
 Suscribir a nombre de la compañía toda clase de actos, contratos. 
 Efectuar las designaciones de empleados de la compañía  fijar su remuneración. 
 Comprar, arrendar o tomar en administración otras empresas similares. 
 Comprar o vender acciones o participaciones de otras compañías. 
 Manejar bajo su responsabilidad los fondos de la compañía, los mismos que de 
ser dinero se depositarán en una o varia cuentas  que se abrirán en bancos 
de la localidad, girados por el gerente. 
 Recibir bajo inventarios los bienes y valores sociales entregados a su cuidado y 
responder de ellos. 
 Presentar a la junta general de accionistas un informe acerca de la situación de 
la compañía, acompañado del balance y demás documentos contables. 




 Velar por la buena marcha de la caja, contabilidad, depósitos y archivo de la 
compañía. 
 Convocar a las juntas generales y poner a disposición de los accionistas el 
balance, informes del Gerente y comisario por lo menos con 15 días de 
anticipación a la fecha de la reunión. 
 
Artículo 22.- Representante Legal.- La representación legal, judicial y extrajudicial de 
la compañía corresponde al Gerente General o a quien haga sus veces en caso de 
ausencia o falta. 
 
Artículo 23.- Duración de Funciones.- El presidente y el gerente durarán 2 años en el 
ejercicio de sus funciones ser indefinidamente reelegidos. 
 
Artículo 24.- Requisitos para Nombramiento.- Para desempeñar las funciones de 
Presidente y Gerente no se requiere ser accionistas de la compañía. Los 
nombramientos de inscribirán en el Registro Mercantil. 
 
CAPITULO III 
De la Fiscalización de la Compañía 
 
Artículo 25.- De los Comisarios.-  La compañías tendrá un solo comisario designado 
por la junta general y que durará un año en el ejercicio de sus funciones, pudiendo ser 
indefinidamente reelegido.  
Artículo 26.-Aatribuciones de los Comisarios.- Le corresponde vigilar las 
operaciones generales de la compañía, informar sobre su activo y pasivo, revisar el 








Artículo 27.- Año Fiscal.- El ejercicio económico de la compañía comprenderá el año 
calendario, es decir el 1 de enero al 31 de diciembre de cada año. Al fin de cada 
ejercicio económico se cortará las cuentas practicándose el inventario y el balance 
general con el estado de situación del activo y el pasivo de la compañía. 
Artículo 28.- Reservas.- Anualmente se destinará el 10% de las utilidades liquidas 
para formar el fondo de reserva legal hasta que este alcance por lo menos el 50% del 
capital social, se podrá tener otras reservas voluntarias o especiales según lo resuelto 
por la Junta General. 
Artículo 29.- Utilidades.- De los beneficios líquidos anuales se asignarán por lo menos 




Disolución y Liquidación 
 
Artículo  30.-  Disolución.-   La compañía  se  disolverá  siguiendo  el  procedimiento 
establecido por la ley de compañías y sus reformas en casos establecidos en la misma 
ley. 
 
Artículo 31.- Liquidación.- Se hará de acuerdo con la ley intervendrá como liquidador 
el Gerente salvo que por oposición de los accionistas la  Junta general designe a uno o 
más liquidadores. 
CAPITULO VI 




Artículo 32.- Sobre la Ley de Compañías.- Todo lo que se halle expresamente 
previsto en este contrato social y en los presentes estatutos regirán las disposiciones 
correspondientes de la ley de compañías. 
 
 
1.4.2   RESERVA DE DENOMINACIÓN O NOMBRE DE LA COMPAÑÍA 
 
El abogado de la compañía mediante comunicación dirigida al superintendente de 
compañías solicitará se le reserve una denominación o razón social, en este caso 
CARCETRANS S.A., por lo general este departamento pone a consideración del 
interesado algunas denominaciones que podrá utilizar para nómina a la compañías, una 
vez que se ha aprobado el nombre definitivo de la compañía, podrá ya ser utilizada para 
los trámites legales pertinentes. 
Una vez que se obtiene el nombre definitivo de la compañía el abogado procederá a 
realizar la minuta respectiva, para la aprobación respectiva por parte del 
superintendente de compañías. 
 
 
1.4.3    OTORGAMIENTO DE LA ESCRITURA PÚBLICA 
 
Si los interesados han obtenido del notario las escrituras definitivas se presentará al 
superintendente de compañías o a su delegado tres copias certificadas de la escritura 
de constitución, presidida de una solicitud suscrita por el abogado pidiendo la 
aprobación de la constitución de la compañía. 
Efectuado el ingreso en la superintendencia de compañías, el departamento jurídico 
designa a un abogado la revisión de todos los documentos y de no existir ninguna 
observación emite la resolución aprobación para la firma del superintendente y el 
extracto de la minuta para la firma del secretario de la entidad. 
El notario antes de otorgar las escrituras exige de los interesados los documentos 




1.4.4   DOCUMENTOS HABILITANTES 
 
 Certificado de la cuenta de integración del capital otorgado por el banco 
 Copias de cédulas de ciudadanía de los comparecientes con sus respectivos 
nombramientos. 
 Copias de papeletas de votación. 
 Acta de avalúo cuando la aportación sea en especie. 
 Denominación respectiva aprobada por la Superintendencia de Compañías. 
 
 
1.4.5   AFILIACIÓN A LA CÁMARA DE COMERCIO 
 
Antes de emitir resolución aprobatoria y el extracto de la escritura por parte del 
superintendente de compañías, también exige este requisito a las empresas 
comerciales, afiliarse a la cámara de comercio. 
Los documentos necesarios para afiliarse a la cámara de comercio en caso de ser 
personas jurídicas son: 
 Fotocopia de la escritura de constitución de la compañía registrada. 
 Fotocopia de la resolución emitida por la superintendencia de compañías 
 Fotocopia de la cedula de identidad o pasaporte del representante legal 
 Realizar el pago de la cuota de inscripción  a la cámara de comercio, en efectivo 
o en cheque certificado a nombre de la cámara de comercio. 
 
Una vez presentados estos documentos la cámara de comercio entrega un formulario 
para ser llenado con todos los datos de la compañía. La cámara entrega un certificado 
provisional de afiliación hasta que la compañía legalice su personería que será 







1.4.6    INSCRIPCION EN EL REGISTRO MERCANTIL  
 
Después de la afiliación a la cámara de comercio se debe inscribir la compañía en el 
registro mercantil del cantón y obtener el carné de socio de la cámara de comercio un 
diploma y la póliza para el fondo mortuorio para lo cual los interesados deben pagar el 
impuesto a la patente otorgar por el municipio trámite que se realiza con la copia de la 
cédula de identidad del representante legal y copia de la escritura de constitución. 
Una vez presentado estos requisitos el municipio del cantón entrega la patente 
incluyendo los pagos de impuesto municipal fondos provinciales escolares, defensa 
nacional y el valor de especie y la exoneración del pago de impuesto de registro en 
caso de que el aporte sea en numerario. 
Todos estos documentos se llevan al registro de la propiedad del cantón donde la 
compañía lleva a cabo sus actividades cuya inscripción se cumplirá archivando una 
copia autentica de la correspondiente escritura pública o documento protocolización sin 
necesidad de transcribirlos en el registro mercantil en el que solo se anota la fecha y la 
notaria en que se otorgaron el nombre de la compañía, la mención del contrato, acto o 
celebración y la razón de haberse archivado tales documentos debiendo copiarse 




1.4.7   OBTENCIÓN DEL RUC  A TRAVÉS DEL SERVICIO DE RENTAS 
INTERNAS (SRI) 
 
Según el Art. 3 de la Ley de Régimen Tributario Interno manifiesta: Están obligados a 
inscribirse todas las personas naturales y jurídicas nacionales y extranjeras que inicie o 
realicen actividades económicas en el país en forma permanente u ocasional o que sea 
titulares de bienes o derechos que generen u obtengan ganancias, beneficios, 
remuneraciones, honorarios y otras rentas sujetas a tributación en el Ecuador, están 
obligadas a inscribirse por una sola vez dentro de los treinta días hábiles siguientes al 
inicio de las actividades económicas en el Registro Único de Contribuyentes. 
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Se considera como fecha de inscripción de la escritura de constitución para la 
inscripción en el registro de contribuyentes el formulario oficial de solicitud de 
inscripción que contiene básicamente lo siguiente: 
 
 Datos de identificación 
 Datos de localización geográfica 
 Daros de características de las diferentes actividades económicas 
 Datos que especifiquen el tipo de contribuyente 
 Otros datos que la administración juzgue conveniente 
 Firmas de responsabilidad. 
 
Los procedimientos para la inscripción del RUC son los siguientes: 
 
1. Copia certificada de le escritura de constitución de la compañía con la inscripción 
en el registro mercantil. 
2. Copia certificada del nombramiento del representante legal de la compañía 
inscrito en el registro mercantil. 
3. Copias de la cédula y de la papeleta de votación del representante legal. 
4. Certificado de la dirección domiciliaria de la compañía donde desarrolle sus 
actividades. 
5. Formulario del RUC que conste los datos necesarios para la inscripción de la 
compañía y la firma del representante legal. 
 
Registro Único de Contribuyentes y lo ingresa al sistema a través del canal de 
comunicación con el fin de alimentar la base de datos central del Servicio de Rentas 
Internas. El usuario a partir de esa fecha presenta el comprobante provisional y recibe 
el certificado definitivo de inscripción en el RUC, junto con un medio magnético que 
contiene el registro pertinente. 
Una vez que se haya cumplido cada uno de los pasos correspondientes se deberá 





1.4.8   FLUJO GRAMA 
 

















Fuente.-  Revista Criterios 
 
 
  1 
Superintendencia de 
Compañías: Ingresar 
solicitud de reserva 
de nombre. 
  2 
Banco.- Depositar 
aportes de 
integración de capital 
a nombre de la 
Compañía. 
  3 
Superintendencia de 
Compañías: los 
aportes de bienes y 
especies deben ser 
evaluados por los 
mismos. 
  4 
Superintendencia de 
Compañías: solicitud 
de aprobación con 
tres copias de la 
escritura pública. 
  5 
Superintendencia de 
Compañías: 




Compañías: emite un extracto 
de la escritura con datos de la 
compañía deberán publicarse 
en el periodo de mayor 
circulación 




  7 
Registro Mercantil: 
inscripción de la 
escritura de 
constitución. 
Notaría: toma nota de 
la resolución al 
margen de la 
escritura de 
constitución. 
  8 
  9 
Municipio: obtener la 
patente municipal. 
 10  11 
Cámaras: afiliarse a 






gerente y presidente de 
la compañía. 
 13 
SRI: obtener el registro 
único de contribuyentes 
RUC. 
 14 
IESS: Obtener el 




Compañías: mediante oficio 
al banco retira el dinero de la 
cuenta de integración del 







2. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA 
 
 
La empresa es una entidad conformada básicamente por personas, aspiraciones, 
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual le 
permite dedicarse a la prestación de servicios para satisfacer necesidades y deseos 
existentes en la sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio".1 
La estructura de la empresa es la forma de dividir, organizar y coordinar las actividades 
y funciones de los miembros de la organización que están enmarcados en base a los 
recursos con los que cuenta, sean estos materiales, económicos y humanos, para esto 
se analiza aspectos tales como la estructura de la organización así como el personal 
con el que cuenta. 
Al ser el transporte una de las principales actividades económicas que permiten el 
desarrollo del país, este debe ser organizado, administrado y operado de manera 
técnica y acorde a las necesidades de la comunidad. 
 
2.1 INTRODUCCIÓN AL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
La administración como práctica humana es tan antigua como la humanidad, esta 
aparece cuando el hombre pasa de nómada a sedentario; cuando siente la necesidad 
de cooperar con la finalidad de conseguir objetivos primarios, como la alimentación, 
sed, sueño etc. En este primer intento de cooperación, parece la primera categoría del 
proceso administrativo que es la planificación.  
 
                                                          
1 Prácticas de la Gestión Empresarial, de Julio García del Junco y Cristóbal Casanueva Rocha, Mc Graw Hill, Pág. 3. 
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Se puede decir que la administración como ciencia o disciplina es más antigua que la 
medicina, matemática, la teología, la física, la astronomía, etc. 
La administración brinda el éxito a cualquier organismo social ya que estos dependen 
directa o indirectamente de esta, porque necesitan administrar debidamente los 
recursos humanos, administrativos y materiales que poseen, una adecuada 
administración hace que se mejore el nivel de servicio. 
La organización, requiere del constante ejercicio de ciertas responsabilidades 
directivas. A tales responsabilidades a menudo se les denomina colectivamente como 
las funciones de la administración.  
 La administración se mantiene al frente de las condiciones cambiantes del 
medio, ante esta situación proporciona previsión y creatividad.  
 Indudablemente su gran emblema es el mejoramiento constante.  
 La eficiente técnica administrativa promueve y orienta al desarrollo de cualquier 
organismo social.  
 En la pequeña y mediana empresa la única posibilidad de competir, es aplicando 
una efectiva administración.  
La administración comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento 
exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas de 
esta disciplina, correctamente. 
Para administrar Cerceras, se realizará dos fases: una estructural, en la que a partir de 
uno o más fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que 
se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr lo establecido durante el 




Según Gómez Ceja.- El proceso es una serie de labores concatenadas (unidas), que 
constituyen una sucesión cronológica y la manera de ejecutar un trabajo encaminado a 
logro de un fin determinado. 
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Barrios.- Es el conjunto de rutinas específicas de trabajo en las que se incluyen el flujo 
de documentos, la manutención de registros, el establecimiento de normas de trabajo, 
arreglo de espacio, etc. 
Koontz y O´Donnnell.- Son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar 
actividades futuras. Son verdaderas guías de acción, más que de pensamientos que 
detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. 
Un proceso es el conjunto de pasos o etapas sucesivas necesarias a través de las 
cuales se efectúa la administración, mismo que se interrelaciona y forman un proceso 
integral para llevar a cabo una actividad o lograr un objetivo. 
A pesar de que la administración es un proceso constituye una unidad indisoluble pues 
durante su aplicación cada parte, cada acto, cada etapa se realiza al mismo tiempo y 
una con la otra están relacionadas mutuamente. 
 
2.1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
El Proceso administrativo es el cauce formal de la serie de actos fases o etapas 
sucesivas a través de las cuales se concreta la actuación administrativa mismas que se 
interrelacionan y forman un proceso integral para la realización de un fin. El 
procedimiento tiene por finalidad esencial la emisión de un acto administrativo.2 
El proceso administrativo se configura como una garantía que tiene la persona, de que 
la Administración no va a actuar de un modo arbitrario y discrecional, sino siguiendo las 
pautas del procedimiento administrativo, procedimiento que por otra parte el 
administrador  puede conocer y que por tanto no va a generar indefensión. 
El Proceso Administrativo se encuentra estructurado por: 
 
                                                          
2 KOONTZ Harold, WEIHRICH Heinz. Administración una perspectiva global.12a. Edición. Editorial McGraw-Hill, México, 2004. 
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Fuente: Harold Koontz, Administración una perspectiva global  
 
2.1.3 CARACTERÍSTICAS  
 El proceso tiene aplicación universal y los gerentes lo pueden aplicar, no 
importando el tipo de empresa de que se trate. 
 
 Es utilizado donde varias personas trabajan juntas para el logro de los 
objetivos comunes. 
 
 Este proceso lo puede utilizar un gerente de una empresa constructora e 
igualmente lo utilizara un gerente de una compañía de transportes. 
 
 Se considera proceso porque no se puede desarrollar la organización si no se 
ha establecido la planificación, no se puede dirigir si anteriormente no se ha 
planificado ni organizado y así sucesivamente hasta que no se podrá 
controlar si antes no se planifica, organiza y dirige las actividades, tareas, 
operaciones y acciones. 
 













  2°  ORGANIZACIÓN 
- Estructura  
- Administración de  
   recursos humanos 
 
   3°  DIRECCIÓN 
- Motivación  
- Liderazgo  
- Comunicación  
- Comportamiento  








ESQUEMA Nº 1: ACTIVIDADES QUE SE DEBE DESARROLLAR CON 
EL PROCESO 
 
 Decisión sobre los objetivos 
 Definición de planes para alcanzarlos 
 Programación de Actividades 
 
 Recursos y actividades para alcanzar los objetivos. 
 Órganos y Cargos 
 Atribución de autoridades y responsabilidad 
 
 Designación de cargos  
 Comunicación, liderazgo y motivación de personal. 
 Dirección para los objetivos 
 
 Definición de estándares para medir el desempeño. 












ESQUEMA Nº 2: FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
Planeación: propósitos, Objetivos, 
Estrategias, Políticas, Programas, 
Presupuestos, Procedimientos. 
     FASE  
MECÁNICA  Organización: División del Trabajo, 
Coordinación, Jerarquización, 
Departamentalización, Descripción  
PROCESOS      de Funciones. 
ADMINISTRATIVO  Dirección: Toma de Decisiones, 
Integración, Comunicación y  
FASE  Supervisión.    
DINÁMICA Control: establecimiento de Estándares, 





La planificación es la primera función administrativa ya que sirve de base para las 
demás funciones. Esta función consiste en fijar el curso concreto de acción que ha de 
seguirse, estableciendo los principios que habrán de orientarlo, la secuencia de 
operaciones para realizarlo, y la determinación de tiempos y números necesarios para 
su realización”, es una categoría del proceso administrativo y es de carácter intelectual, 
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esto quiere decir que desde que el hombre piensa en realidad cualquier actividad en 
pos de sus objetivos, ahí comienza el proceso administrativo con la visión y misión de la 
organización; fijar y desarrollar objetivos empresariales, las estrategias y políticas 
organizacionales, usando como herramienta el Mapa estratégico; todo esto teniendo en 
cuenta las fortalezas, debilidades de la organización y las oportunidades, amenazas del 
contexto (Análisis FODA), abarca el largo plazo (de 5 a 10 o más años), el mediano 
plazo (entre 1 y 5 años) y el corto plazo donde se desarrolla el presupuesto anual más 
detalladamente.3 
En la actualidad los cambios continuos generados por factores sociales, políticos, 
climáticos, económicos, tecnológicos, generan un entorno turbulento donde la 
planificación se dificulta y se acortan los plazos de la misma, y obligan a las 
organizaciones a revisar y redefinir sus planes en forma sistemática y permanente4. 
 
Con la planificación podemos: 
 
a) establecer los objetivos de la empresa 
b) desarrollar premisas acerca del medio ambiente en la cual han de cumplirse 
c) elegir un curso de acción para alcanzar los objetivos propuestos 
d) iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones  
e) replantear sobre la marcha para corregir deficiencias existentes. 
Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar 
identificado con los objetivos que se van a alcanzar por lo que se originan algunas 
preguntas como: 
 
¿Qué trabajo necesita hacerse? 
¿Cuándo y cómo se hará? 
¿Cuáles serán los necesarios componentes del trabajo, las contribuciones y como 
lograrlos? 
                                                          
3
 CHIAVENATO, Idalberto. “Introducción a la teoría General de la Administración”. Mc Graw Hill. Bogotá, 1986. 
4 Terry y Franklin, Principios de Administración  
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2.1.1 IMPORTANCIA  
Es importante ya que consiste en evaluar la situación-entorno y/o realidad en que 
partimos de forma sistemática (variables socio-ambientales, recursos, tiempos), para 
escoger entre las diferentes posibilidades de acción y trazar el camino a seguir en la 
consecución de objetivos.  
Ayuda a minimizar el riesgo de errores,  reduciendo la incertidumbre que rodea al 
mundo empresarial y definiendo las consecuencias de una acción administrativa 
determinada y esta misma es la que nos ayuda a coordinar los esfuerzos y los recursos 
dentro de las organizaciones y por lo mismo es la que va al frente de las actividades de 





 Que no termina con el establecimiento de un plan, sino que supone un 
reajuste constante entre medios y fines.  
Facilita 
 Que prepara un conjunto de decisiones que deben ser aprobadas y 
ejecutadas por los sectores implicados. 
 Integral 
 Donde se relacionan todos los elementos de una manera sistemática e 
interdependiente.  
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 Encaminada básicamente a la acción.  
Anticipada 
 Intenta predecir y pronosticar el futuro para acomodar la acción.  
Instrumental 
 Un medio dirigido al logro de los objetivos.  
 
2.1.3 PROCESO DE LA PLANIFICACIÓN 
 
Para realizar una buena planificación de debe tomar en cuenta los siguientes pasos6. 
 
a) Reconocimiento de las oportunidades existentes.- los grandes éxitos se 
consiguen aprovechando las grandes oportunidades. 
b) Aclarar, amplificar y determinar los objetivos. 
c) Identificación y creación de alternativas.- en esta fase es importante tener ideas 
creativas pues las mejores alternativas no son siempre las que resultan 
evidentes. 
d) Evaluación de las alternativas.- el éxito precisa un estudio cuidadoso de las 
ventajas e inconvenientes de cada una de las alternativas existentes 
e) Pronosticar. 
f) Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hará el trabajo. 
g) Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos. 
h) Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar 
medios nuevos y mejores de desempeñar el trabajo. 
                                                          
6




i) Establecer políticas, procedimientos y métodos de desempeño. 
j) Anticipar los posibles problemas futuros. 
k) Modificar los planes a la luz de los resultados del control. 
 
 
2.1.4 PRINCIPIOS DE LA PLANIFICACIÓN7 
 
1. PRINCIPIO DE LA UNIVERSALIDAD 
La planeación debe comprender suficiente cantidad de factores como tiempo, personal, 
materia, presupuesto etc. de tal manera que al desarrollar el plan sea suficiente.  
2. PRINCIPIO DE RACIONALIDAD 
Todos y cada uno de los planes deben estar fundamentados lógicamente, deben 
contener unos objetivos que puedan lograrse y también los recursos necesarios para 
lograrlos.  
3. PRINCIPIO DE LA PRECISIÓN 
Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor 
precisión posible, porque van a regir acciones concretas. Cuando carecemos de planes 
precisos, cualquier negocio no es propiamente tal, sino un juego de azar, una aventura, 
ya que, mientras el fin buscado sea impreciso, los medios que coordinemos serán 
necesariamente ineficaces, parcial o totalmente. Siempre habrá algo que no podrá 
planearse en los detalles, pero cuando mejor fijemos los planes, será menor ese campo 
de lo eventual, con lo que habremos robado campo a la adivinación. Los planes 
constituyen un sólido esqueleto sobre el que pueden calcularse las adaptaciones 
futuras. 
4. PRINCIPIO DE LA FLEXIBILIDAD 
                                                          
7 Reyes Ponce, Agustín. Administración de Empresas-Teoría y Práctica. Limusa. México2002. 
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“Dentro de la precisión establecida en el principio anterior- todo plan debe dejar margen 
para los cambios que surjan en éste, ya en razón de la parte imprevisible, ya de las 
circunstancias que hayan variado después de la previsión.” Este principio podrá parecer 
a primera vista, contradictorio con el anterior. Pero no lo es. Inflexible es lo que no 
puede amoldarse a cambios accidentales; lo rígido; lo que no puede cambiarse de 
ningún modo. Flexible, es lo que tiene una dirección básica, pero que permite pequeñas 
adaptaciones momentáneas, pudiendo después volver a su dirección inicial. Así una 
espada de acero es flexible, porque doblándose son romperse, vuelve a su forma inicial 
cuando cesa la presión que la flexiona.  
Todo plan preciso debe prever, en lo posible, los varios supuestos o cambios que 
puedan ocurrir:  Ya sea fijando máximos y mínimos como una tendencia central entre 
ellos, como lo más normal; Ya proveyendo de antemano caminos de substitución para 
las circunstancias especiales que se presenten, ya establecido sistemas para su rápida 
revisión.  
 
5. PRINCIPIO DE LA UNIDAD 
Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sólo para 
cada función; y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal modo 
coordinados e integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo plan 
general. Es evidente que mientras haya planes inconexos para cada función, habrá 
contradicción, dudas, etc. Por ello, los diversos planes que se aplican en uno de los 
departamentos básicos: Producción, ventas, finanzas y contabilidad, personal, etc., 
deben coordinarse en tal forma, que en un mismo plan puedan encontrarse todas las 
normas de acción aplicables.  
De ahí surge la conveniencia y necesidad de que todos cooperen en su formación. Si el 
plan es principio de orden requiere la unidad de fin, es indiscutible que los planes deben 




6. PRINCIPIO DE FACTIBILIDAD 
 
Lo  que  se  planee  debe  ser  realizable,  es  inoperante  elaborar  planes  demasiado 
ambiciosos u optimistas que sean imposibles de lograrse. La planeación debe 
adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas que actúan en el medio ambiente.  
 
 
7. PRINCIPIO DE COMPROMISO 
La planeación debe comprender un periodo en el futuro, necesario para prevenir, 
mediante una serie de acciones, el cumplimiento de los compromisos involucrados en 
una decisión. Este principio indica que la planeación a largo plazo es la más 
conveniente porque asegura que los compromisos de la empresa encajen en el futuro, 
quedando tiempo para adaptar mejor sus objetivos y políticas a las tendencias 
descubiertas, a los cambios imprevistos.  
 
8. PRINCIPIO DE FACTOR LIMITANTE 
En la planeación se hace necesario que los administradores sean lo suficientemente 
habilitados para detectar los factores que puedan llegar a limitar o a frenar el alcance de 
los objetivos perseguidos por la empresa. En este principio se resalta la importancia de 
la objetividad en el momento de tener que escoger entre diferentes cursos de acción o 
diversas alternativas para llegar a un fin.  
 
9. PRINCIPIO DE INHERENCIA 
La programación es necesaria en cualquier organización humana y es propia de la 
administración. El estado debe planificar la forma de alcanzar sus objetivos, fijando 
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siempre metas mediatas o inmediatas. Planificar conduce a la eficiencia y otorga la 
posibilidad de ofrecer respuestas oportunas a los cambios sociales.  
Recomendaba por ejemplo el empleo de comunicación verbal en lugar de la 
comunicación formal por escrito, siempre que fuera posible. 
La planificación se encuentra conformada por: 
 
    PROPÓSITO.- Es lo que quiero lograr. Mi meta ideal. 
OBJETIVO.- Metas intermedias para lograr los objetivos. 
ESTRATEGIAS.- Pasos y mecanismos que se siguen para el 
logro y objetivos. 
PLANIFICACIÓN POLÍTICAS.- Normas generales, lineamientos de la 
organización. 





La organización es asegurar que se recluten empleados competentes, se les desarrolle 
y se les recompense por lograr los objetivos de la empresa. La eficaz dotación de 
personal y la administración de los recursos humanos implican también el 
establecimiento de un ambiente de trabajo en el que los empleados se sientan 
satisfechos.8 
En este proceso los empleados y sus labores se relacionan unos con los otros para 
cumplir los objetivos de la empresa que consiste en dividir el trabajo entre grupos e 
individuos y coordinar las actividades individuales del grupo.9 
 Responde a las preguntas: 
                                                          




¿Quién? va a realizar la tarea, implica diseñar el organigrama de la organización 
definiendo responsabilidades y obligaciones 
¿Cómo? se va a realizar la tarea 
¿Cuándo? se va a realizar; mediante el diseño de Proceso de negocio, en definitiva 
organizar es coordinar y sincronizar estableciendo autoridad directiva. 
La organización de Carcetrans estará enmarcada en base a los recursos con los que 
cuenta, sean estos materiales, económicos y humanos, para esto se analiza aspectos 
tales como la estructura de la organización así como el personal con el que cuenta. 
Carcetrans, no dispone de una estructura organizacional definida razón por la cual y de 
acuerdo a sus necesidades se va a diseñar una estructura organizacional que 
proporcione un patrón de relaciones estables, lógicas y claras dentro de lo cual los 
gerentes y los empleados puedan trabajar a efecto de alcanzar las metas 
organizacionales. Estas actividades componentes están agrupadas y asignadas de 
manera que un mínimo de gastos o un máximo de satisfacción de los empleados se 
logre o que se alcance algún objetivo similar, si el grupo es deficiente ya sea en él 
numero o en la calidad de los miembros administrativos se procuraran tales miembros. 
Cada uno de los miembros asignados a una actividad componente se enfrenta a su 
propia relación con el grupo y la del grupo con otros grupos de la empresa. 
 
2.2.1 ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA ORGANIZACIÓN10 
 
a. Subdividir el trabajo en unidades operativas (departamentos) 
b. Agrupar las obligaciones operativas en puestos. 
c. Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas. 
d. Aclarar los requisitos del puesto. 
e. Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado. 
f. Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la administración 
g. Proporcionar facilidades personales y otros recursos. 
h. Ajustar la organización a la luz de los resultados del control. 
                                                          
10 CHIAVENATO Idalberto, "Introducción a la Teoría General de la Administración", Mc. Graw Hill, México, D.F., 2000 
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2.2.2 CARACTERÍSTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 
 
JERARQUIZACIÓN.- Establecer los niveles de mando de la 
organización. 
DEPARTAMENTALIZACIÓN.- División de áreas y 
ORGANIZACIÓN  departamentos. 
DISTRIBUCIÓN DE PUESTOS.- Determinar las actividades 
de cada persona. 
DIRECCIÓN.- Toma de decisiones. 
 
La organización de la empresa depende de: 
 El conocimiento de los propósitos u objetivos de la misma.  
 El conocimiento de las áreas funcionales de la empresa.  
 El diseño de un esquema que exprese la estructura.  
 Del análisis de la adecuación de la estructura. Es decir: ¿dicha estructura 
permite alcanzar de manera fácil los propósitos de la empresa?  
 De una adecuada distribución del trabajo en cada área. 
 
2.3 ORGANIGRAMA 
Los organigramas ayudan a visualizar la organización de la empresa, es una 
representación gráfica de la estructura de una organización en donde se pone el 
manifiesto la relación formal, existente entre las diversas unidades que la integran, sus 
principales funciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de cada cargo 
que son necesarios durante el giro normal del negocio.11 
 
                                                          





De esta manera se puede conocer a la empresa de una forma general, a lo que se 
dedica, como se encuentra conformada según el orden jerárquico, es decir desde los 
mandos altos, medios y subordinados. Además está dirigido hacia la identificación de 
órganos divisiones, departamentos, secciones y la estructura de las relaciones que 
debe existir entre ellos autoridad, jerarquía, responsabilidad, relaciones laterales, 
coordinando  la ubicación más lucrativa y menos dispendiosa a los recursos disponibles 
para alcanzar la eficiencia organizacional.12 
 
 
2.3.1.1 CLASIFICACIÓN DE LOS ORGANIGRAMAS 
 
 
ESTRUCTURAL.- permite conocer de una manera objetiva 
sus partes integrantes. 
 
POR EL CONTENIDO FUNCIONAL.- en cada unidad administrativa se detalla las 
funciones básicas. 
 
 DE POSICION.- sirve para presentar en forma objetiva la 











 VERTICAL.- es un modelo tradicional y más utilizado. 
 
 HORIZONTAL.- se caracteriza por la ubicación de las 
unidades de mayor jerarquía a la izquierda. 
 
POR LA FORMA     MIXTO.- combinación de varias formas. 
 
    RADIAL.- en el contenido de la unidad la máxima categoría. 
 
 ANFOR.- se desarrolla de arriba hacia abajo y de izquierda a 
derecha. 
 
2.4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
 
Un organigrama estructural está conformado generalmente por un nivel normativo y 
decisorio conocido como Junta General de Accionistas, ésta orientará, planificará, 
ejecutará y organizará a CARCETRANS,  sus funciones y responsabilidades estarán 
contempladas en los estatutos de la empresa 
Un nivel ejecutivo representado por el Presidente que Preside las juntas generales de 
accionistas, suscribe conjuntamente con el secretario de la compañía los títulos y 
certificados de acciones como también las escrituras públicas de aumento o 
disminución del capital social, reforma los estatutos, de compra, venta o cualquier otro 
acto o contrato, convoca a las asambleas generales de accionistas. 
El Gerente General encargado de ejecutar las políticas, estrategias, actividades y 
procesos financieros administrativos de la compañía para alcanzar los objetivos 
propuestos, además éste se encargará de representar legalmente a la organización. 
Y por ultimo un nivel operativo que lo conformarán todas las áreas departamentos, con 
este organigrama  se busca tener una comunicación e información adecuada entre los  
departamentos  en los momentos oportunos y adecuados. 
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2.5 ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
 
Es también llamado organigrama de funciones, este tiene por objetivo indicar en el 
cuerpo de la gráfica además de las unidades o departamentos y relaciones  las 
principales funciones o labores  que tienen asignadas, los órganos representativos de 
Carcetrans. Este tipo de organigramas es de gran utilidad para capacitar al personal y 
presentar a la organización en forma general. 
ASESOR 
JURÍDICO 













































Asesorar en materia legal a las 
autoridades de la compañía, 
defender los intereses de la compañía 
cuando éstos sean afectados por 
acciones delictivas o actuaciones 
judiciales diversas., Elaborar y/o 
revisar contratos, convenios y cuando 
le sea requerido. 
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
Nombrar a los directivos de la organización. Conocer y 
resolver informes del Gerente. Elaborar el Reglamento 




Presidir de las juntas generales. Suscribir con el gerente las 
escrituras públicas de aumento o disminución de capital y 
de certificados de acciones. 
 
GERENTE GENERAL 
Representar legal, judicial y extrajudicial a la compañía. 
Buscar el desarrollo e implementación de tecnología. 
Cumplir y hacer cumplir las normas y políticas 
establecidas. Analizar la situación financiera. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 
Dirigir, orientar y asesorar el 
sistema de planificación y 
desarrollo integral, coordinación 
de proyectos, organizar y 
controlar al personal operativo y 
administrativo, cumplir y hacer 
cumplir políticas internas. 
SECRETARIA  
Llevar agenda diaria del 
Presidente y Gerente, 
organizar archivos, realizar 
oficios, solicitudes. 
DEPARTAMENTO FINANCIERO 
Llevar a cabo y supervisar todas las operaciones 
financieras, tener actualizado siempre la 
contabilidad, realizar presupuestos e índices 
financieros y dar información a gerencia. 
DEPARTAMENTO COMERCIAL 
Registro y cobro a los clientes, 
actualización de base de datos, 
promover rentabilidad con el 
crecimiento de clientes, 
promover estrategias logísticas. 
TESORERÍA Y CONTABILIDAD 
Elaboración de cheques a los diferentes 
clientes internos y externos, recaudación del 
dinero por los diferentes conceptos, registrar 
diariamente los ingresos, consignación diaria 
de los recaudos del día anterior, informar 
saldos actuales, elaboración de los estados 
financieros, decidir en las compras y pagos, 
preveer ante las decisiones, comprobar los 
saldos. 
 
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y 
OPERATIVO 
Receptar y despachar llamadas 
telefónicas, brindar el mejor 
servicio a los clientes, tener 
actualizada la base de datos de 
las llamadas. 
LOGÍSTICA PUBLICIDAD Y 
PROPAGANDA 
Promover estrategias para el 
crecimiento de clientes, como 
empresas, personas, hacer una 
publicidad planificada con el fin 
de llamar la atención del cliente 
y que este se haga fijo. 
COMISARIO 
Vigilar las operaciones generales 
de la compañía, informar sobre el 





2.7  ANÁLISIS FODA  
 
El análisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situación 
actual de la empresa u organización, permitiendo de esta manera obtener un 
diagnóstico preciso que permita en función de ello tomar decisiones acordes con los 
objetivos y políticas formulados.13 
El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras 
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro variables, 
tanto fortalezas como debilidades son internas de la organización, por lo que es posible 
actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las amenazas son 
externas, por lo que en general resulta muy difícil poder modificarlas. 
FORTALEZAS: son las capacidades especiales con que cuenta  Carcetrans, y por los 
que cuenta con una posición privilegiada frente a la competencia. Recursos que se 
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan 
positivamente, etc. 
 En el área administrativa se puede decir que por la razón de ser persona natural 
la administración en lo que respecta al cumplimiento con los contratos es 
eficiente puesto que nunca ha quedado mal con los clientes y por este hecho no 
se pierde clientela y lo que es mas se mantiene y se incrementa por lo que 
CARCETRANS, sigue creciendo cada vez mas y difícilmente quebraría por este 
aspecto. 
 
 Actualmente tiene  una tecnología, la cual satisface las necesidades de los 
clientes, brindando un servicio eficiente, capacitado y rápido, un sistema GPRS 
el cual al momento que un cliente llama para solicitar el servicio de taxi, con el 
número telefónico el sistema arroja la dirección exacta y la unidad más cercana, 
con esto se obtiene beneficios para el cliente teniendo la unidad en menos 
tiempo posible y Carcetrans más clientes y mayor trabajo. 
 
                                                          
13 GLAGOVSKY, Hugo Esteban, Esto es FODA, Universidad de Buenos Aires, 1999 
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OPORTUNIDADES: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, 
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actúa la empresa, y que 
permiten obtener ventajas competitivas. 
 
 El lugar geográfico donde se encuentra ubicada la compañía, en este caso el 
sector del Comité del pueblo, ya que es un sector rodeado de conjuntos 
residenciales, empresas, fábricas y un gran número de población. Los sectores 
que son cubiertos por el servicio son: Carapungo, Carcelén alto, bajo, Ponciano 
alto que es un sector de afluencia de empresas e industrias, terminal 
interprovincial de Carcelén, La Kennedy, La Rumiñahui lugares con afluencia de 
conjuntos residenciales y condominios. 
 
 Adquiriendo personería jurídica cada socio va aportar para el crecimiento de la 
empresa y darían muchas más ideas, se puede extender el negocio y no como 
hoy es limitado su campo de acción porque el gerente propietario es el que se 
ocupa de casi todo, y así podría asignar un representante para cada área y 
funcionará mejor. 
 
 Aprovechar la flota vehicular para crecer en nuevos mercados y en otras plazas. 
 
 Tiene la posibilidad de llevar la contabilidad al día y no solamente un registro de 
ingresos y gastos como lo estipula el Servicio de Rentas Internas, para las 
personas naturales que no superen los 45.000 dólares anuales, en todo caso al 
formarse en persona natural obliga a llevar contabilidad, con esto hay mucha 
más seguridad para la empresa, se reflejaría la situación real a través de los 
estados financieros, y lo más importante se puede analizar y proyectar las 
utilidades. 
 
DEBILIDADES: son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a 
la competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, 
actividades que no se desarrollan positivamente, etc. 
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 La falta de cultura en algunos choferes que fueron contratados como choferes de 
las unidades, al momento de dar el servicio a los clientes y con esto el 
profesionalismo que como organización se quiere destacar se lo va perdiendo. 
 
 No existe un recurso humano adecuado, capacitado y eficiente para mantener la 
clientela o mucho menos que crezca. 
 
 No existe un instructivo, es decir nada por escrito, todo lo que se realiza es 
intuido e improvisto pero con la personería jurídica esto cambiaría, todo se va a 
tecnificar. 
 
 No cuenta con un sistema contable con los cuales se manejen los fondos de 
manera eficiente, lo cual constituye una inseguridad para la empresa. 
 
 Dificultad para obtener un crédito ya sea en un Banco o en una Cooperativa, 
créditos que se necesita para invertir en la empresa; y no únicamente son los 
créditos, existen ocasiones en las que se necesita un sobregiro bancario en los 
casos de que no se alcanzó a cubrir cierta cantidad de dinero para el pago de un 
cheque, el banco se niega a cubrir y por esta situación en ocasiones pasadas se 
ha llegado al protesto de un cheque. Como también si se realizara un crédito 
este saldría a nombre de Alex Uchupanta y no de CARCETRANS. 
 
 No se ha realizado una auditoría interna mucho menos externa y puede ser que 
se esté cometiendo muchos errores pero aun no se ha detectado y que pueden 
llevar a la quiebra. 
 
AMENAZAS: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a 
atentar incluso contra la permanencia de la organización. 
 El hecho de trabajar como persona natural limita al crecimiento empresarial y en 




 Alta competencia de los taxis recién creados.- en los 2 últimos años en el Distrito 
Metropolitano de Quito se dio un aviso publico a todas las organizaciones de 
transporte en taxi que se inscriban para formar parte del proceso de 
regularización por lo que esto fue el motivo para que se junten un grupo de 
personas, formen una organización y sigan trabajando como taxis ejecutivos. 
 
 
2.8  DIRECCIÓN Y EJECUCIÓN 
 
2.8.1 DIRECCIÓN 
La función de dirección tiene como propósito fundamental impulsar, coordinar y vigilar 
las acciones de cada miembro y grupo que integran la empresa, con el fin de que 
dichas actividades en conjunto se lleven a cabo conforme a los planes establecidos.14 
Esta función comprende las siguientes etapas: 
Autoridad.- Forma en que se delega y se ejercen las acciones durante el desarrollo de 
las actividades y búsqueda de los objetivos y metas planeadas. 
Comunicación.- Forma en que se establecen los canales de comunicación y fluye la 
comunicación al interior y exterior de la empresa. 
Supervisión.- Verificar que las actividades se lleven a cabo conforme se planeó y 
ordenó. 
Las actividades básicas que comprenden la función de dirección son: 
Determinación de lo que debe hacerse (planeación), establecimiento de cómo se 
deberán llevar a cabo las actividades de la empresa (organización), vigilar lo que debe 
hacerse (control). 




Para llevar a cabo físicamente las actividades que resulten de los pasos de planeación 
y organización, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y continúen las 
acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las 
medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en acción están.-  
dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo 
que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensación a esto se le llama 
ejecución. 
La dirección se encuentra conformada por: 
INTEGRACIÓN.- conjuntar a los elementos o miembros del equipo. 
MOTIVACIÓN.- Hacer que la gente mueva de alguna forma. 
COMUNICACIÓN.- Hacer que los miembros del equipo expresen sus ideas. 
 





Esta acción implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas 
esenciales. La relación y el tiempo son fundamentales para las actividades de la 
ejecución. De hecho, la ejecución llega al fondo de las relaciones de los gerentes con 
cada una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de 
convencer a los demás de que se les unan para lograr el futuro surge de los pasos de la 
planificación y la organización. Los gerentes al establecer el ambiente adecuado 
ayudan a sus empleados a hacer sus mejores esfuerzos.15 
Es la influencia o capacidad de persuasión ejercida por medio del Liderazgo sobre los 
individuos para la consecución de los objetivos fijados; basado esto en la toma de 
decisiones usando modelos lógicos y también intuitivos de Toma de decisiones. 
                                                          
15 Agustín Reyes Ponce 1.994. Administración Moderna, Editorial Limusa. 
70 
 
Se toma el proceso de motivar a las personas de igual nivel, superiores, subordinadas y 
no subordinadas o grupos de personas para ayudar voluntaria y armónicamente en el 
logro de los objetivos de la empresa.16 
Es el planteamiento, organización, dirección y control de las operaciones de la 
empresa, a fin de lograr los objetivos que esta persigue y así mismo, para que los 
pueda alcanzar.17 
Conocida también como la aplicación de los conocimientos en la toma de decisiones, 
incluye la tarea de fincar los objetivos, alcanzarlos y  determinarlos de la mejor manera 
de llevar a cabo el liderazgo y ocuparse de la manera de planeamiento e integración de 
todos los sistemas, en un todo unificado. 
Es una fuerza que mediante la toma de decisiones basada en los conocimientos y 
entendimientos, relaciona entre sí, e integra a través de los procesos de unión 
apropiados a todos los elementos del sistema organizado de una forma calculada para 
alcanzar los objetivos de una organización. 
La ejecución es aquel elemento de la administración en el que se lograr la realización 
efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a 
base de decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se 




2.8.3  ACTIVIDADES IMPORTANTES DE LA EJECUCIÓN 
 
a. Poner en práctica la filosofía de participación por todos los afectados por la 
decisión. 
b. Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo. 
c. Motivar a los miembros de la organización. 
                                                          
16 Agustín Reyes Ponce 1.994. Administración Moderna, Editorial Limusa. 
17 Fayol, Henri (1954). Administración Industrial y  General, Sao Paulo. Ed. Atlas 
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d. Comunicar con efectividad. 
e. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial. 
f. Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho. 
g. Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el trabajo. 
h. Revisar los esfuerzos de la ejecución a la luz de los resultados del control. 
 
 
2.9  CONTROL 
 
Es la medición y la aseguración del desempeño eficiente de lo ejecutado para alcanzar 
los objetivos de la empresa, comparando con los objetivos y metas fijados; se detectan 
los desvíos y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El control se realiza a 
nivel estratégico, nivel táctico y a nivel operativo; la organización entera es evaluada, 
mediante un sistema de Control de gestión; por otro lado también se contratan 
auditorías externas, donde se analizan y controlan las diferentes áreas funcionales de la 
organización.18 
Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé está 
haciendo para asegurar que el trabajo de sus subordinados este progresando en forma 
satisfactoria hacia el objetivo predeterminado. Establecer un buen plan, distribuir las 
actividades componentes requeridas para ese plan y la ejecución exitosa de cada 
miembro no asegura que la empresa será un éxito. Pueden presentarse discrepancias, 
malas interpretaciones y obstáculos inesperados y habrán de ser comunicados con 
rapidez al gerente para que se emprenda una acción correctiva. 
El proceso de control contribuye a asegurar que se alcancen los objetivos en los plazos 
establecidos y con los recursos planeados, proporcionando a la empresa la medida de 
la desviación que los resultados puedan tener respecto a lo planeado.19 
 
                                                          
18 James A. Stoner y R. Edward Freeman 1996. Administración. Sexta edición 
19 CHIAVENATO Idalberto, "Introducción a la Teoría General de la Administración", Mc. Graw Hill, México, D.F., 2000 
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CONTROL.   MEDIR (NÚMEROS), EVALUAR, RETRO ALIMENTAR 
 
Dicho proceso de control consta de cuatro pasos básicos20: 
1. Señalar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de 
producción de los trabajadores, tales como cuotas mensuales de producción 
para los operarios y ventas para los vendedores.  
2. Verificar el desempeño a intervalos regulares (día, semana, mes).  
3. Determinar si existe alguna variación de los niveles medios reales respecto a los 
establecidos.  
4. Si existiera una variación, tomar medidas correctivas tales como un 
entrenamiento o mayor instrucción. Si no existe ninguna variación continuar con 
la actividad. 
Las actividades básicas que comprende el proceso de control son: 
 Establecimiento de indicadores y estándares de control (ventas, costos, 
productividad, competitividad, calidad);  
 Medir y juzgar lo que se ha realizado (análisis de datos estadísticos, informes 
contables, informes de producción);  
Comparar lo realizado contra lo planeado para definir si existen diferencias 
(evaluación del funcionamiento, inspección y localización de fallas), 
 Establecer medidas correctivas (ajustes para alcanzar lo planeado). 
Con el paso de los años se han desarrollado mejores métodos de control, dirección y 
administración de las empresas. Algunas de las herramientas que están utilizando las 
empresas para mejorar su desempeño son: 
 Administración de la Calidad Total  
 Reingeniería de Procesos de Negocios  
Estas dos herramientas contienen una fuerte orientación hacia los procesos. Ello 
implica la búsqueda por: 




 Mejorar la calidad del servicio 
 Reducir el tiempo del ciclo de proceso del servicio 
 Reducir los gastos o costos 
La administración de la calidad total tiene un enfoque tendiente a crear: 
 Un clima armónico para hacer bien las cosas correctamente desde la primera 
vez.  
 Prevenir la generación de errores en lugar de su corrección.  
 Crear una cultura de servicio al cliente.  
 Reducir los costos de calidad relativos a cumplimiento (prevención y evaluación) 
y por incumplimiento (por fallas internas y externas).  
La reingeniería de procesos de negocios, es un enfoque sistemático para mejorar 
radicalmente los procesos fundamentales que agregan valor. Estos procesos se 
refieren a los de naturaleza estratégica que son importantes e indispensables para el 
cumplimiento de los objetivos, metas y para alcanzar un mayor nivel competitivo. 
 
La reingeniería de procesos es el medio por el cual una empresa puede lograr cambios 
radicales en su desempeño, en los métodos de trabajo, medido en costos, tiempo de 
servicio y calidad, mediante el análisis de diagramas de flujo de proceso y otros 
métodos aplicados en la ingeniería industrial. 
Esta técnica comprende cinco etapas básicas que son: 
 Preparación.- Desarrollo de un consenso ejecutivo sobre las metas y objetivos 
que se pretenden alcanzar.  
 Identificación.- Desarrollo de un modelo de negocio orientado al consumidor en 
los procesos fundamentales de valor estratégico.  
 Visión.- Búsqueda de oportunidades de avance decisivo en los procesos.  
 Soluciones.- Establecimiento de resultados para la implantación de las 
percepciones por medio del diseño social que organiza y estructura los recursos 
humanos necesarios que tendrán a su cargo el proceso rediseñado.  
 Transformación.- Ejecución de las visiones del proceso, implantando versiones 
piloto y de plena producción.  
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2.9.1 ACTIVIDADES IMPORTANTES DE CONTROL 
 
a. Comparar los resultados con los planes generales. 
b. Evaluar los resultados contra los estándares de desempeño. 
c. Idear los medios efectivos para medir las operaciones. 
d. Comunicar cuales son los medios de medición. 
e. Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las 
variaciones. 
f. Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias. 
g. Informar a los miembros responsables de las interpretaciones. 
h. Ajustar el control a la luz de los resultados del control. 
 
 
OBJETIVOS DEL CONTROL 
 
a)       establecer metas y normas 
b)       comparar el desempeño medido contra las metas y normas establecidas 
c)       reforzar los aciertos y corregir las fallas 
 
 
2.10 VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
LA PLANEACIÓN.- con esta etapa del proceso administrativo podemos lograr las 
siguientes ventajas21: 
 Aclarar, amplificar, determinar los objetivos 
 Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hará el trabajo 
 Seleccionar las tareas para lograr los objetivos 
 Anticipar los posibles problemas futuros 
 Establecer políticas y procedimientos. 
 
                                                          
21
 GARCÍA, Víctor, Planeación en administración. Bogotá, 2000 
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Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar 
identificado con los objetivos que se van alcanzar, por lo que se originan las preguntas 
de que trabajo se necesita hacer, cuando y como se hará, cuáles serán los 
componentes necesarios y la forma de lograrlos. 
 
ORGANIZACIÓN.- con la organización podemos lograr: 
 
 Subdividir el trabajo en unidades operativas 
 Proporcionar facilidad personal 
 Ajustar la organización a la luz de los resultados del control. 
 
Organizar es una función fundamental de la administración. Después de que la 
dirección y formato de las acciones futuras ya hayan sido determinadas el paso 
siguiente para cumplir con el trabajo será distribuido o señalar las necesarias 
actividades de trabajo entre los miembros del grupo e indicar la participación de cada 
miembro del grupo. Esta distribución del trabajo está guiada por la consideración de 
costos tales como la naturaleza de las actividades componentes, las personas del 
grupo y las instalaciones físicas disponibles. Estas actividades componentes están 
agrupadas y asignadas de manera que un mínimo de gastos o un máximo de 
satisfacción de los empleados se logre o que se alcance algún objetivo similar. 
DIRECCIÓN.- con la ejecución podemos lograr que el empleado trabaje de buena 
voluntad y con entusiasta cooperación. 
 Poner en práctica la filosofía de participación de todos los afectados 
 Satisfacer las necesidades de todos los empleados a través de esfuerzos en 
el trabajo 
 Comunicar con efectividad 
 
La palabra ejecutar significa literalmente poner en acción y es apropiada para esta 
función administrativa que trata de proporcionar poder estimulante o de mantener un 




CONTROL.- es un seguimiento para ver que el trabajo planeado se esté haciendo con 
propiedad y si no es así aplicar las medidas correctivas apropiadas. 
 Comparar los resultados con los planes en general 
 Evaluar los resultados 
 Comunicar cuales son los medios de medición 
 Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias. 
 
Es una función fundamental de la administración. Establecer un buen plan, distribuir las 
actividades componentes requeridas por este plan y la ejecución exitosa de cada 
miembro no asegura que la empresa este funcionando con éxito. 
Pueden presentarse discrepancias, imponderables, mal interpretaciones y obstáculos 
inesperados y habrán de ser comunicados con rapidez al gerente para que se 

























3.1.1 DEFINICIÓN E IMPORTANCIA  
 
La Administración es la ciencia social y técnica encargada de la planificación, 
organización, dirección y control de los recursos humanos, financieros, materiales, 
tecnológicos, el conocimiento de la organización con el fin de obtener el máximo 
beneficio posible; este beneficio puede ser económico o social, dependiendo esto de los 
fines perseguidos por la organización. 
Ninguna organización puede alcanzar buen éxito si no tiene una administración 
competente; ella permite alcanzar las metas de las organizaciones, sean estas 
económicas, políticas o sociales, encausando para ellos las aptitudes y energías 
humanas hacia una acción efectiva. El ejercicio de la administración influye sobre toda 
la sociedad siendo sus roles principales como estabilizadora de las instalaciones, 
colabora en los campos sociales, instrumento de bienestar y servidora de la política. 
 
3.1.2  CARACTERÍSTICAS 
 
Las características de la Administración22 se relacionan con lo siguiente: 
 La administración tiene un propósito: la administración trata con el logro de algo 
específico, expresado como objetivo o meta. La administración existe debido a 
que es un medio efectivo de hacer que se haga el trabajo necesario. 
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 La administración hace que sucedan cosas. Los gerentes centran su atención y 
sus esfuerzos para producir una acción exitosa. Saben donde principiar, qué 
hacer para mantener las cosas en movimiento y cómo seguir. Esto significa que 
en algunos casos la persona que practica la administración puede encontrar que 
no está ganando un concurso de popularidad, pero los miembros del grupo 
siguen respetando al gerente. 
 
 La administración es una actividad, no una persona o grupo de personas. La 
palabra "manejar" es más precisa y descriptiva que administración. La  
administración no se refiere a personas, es una actividad como la de caminar, 
leer, nadar, correr, etc. Las personas que practican la administración pueden 
designarse como gerentes, miembros de la administración o jefes ejecutivos. 
 
 La administración se logra por, con y mediante los esfuerzos de otros. Para 
practicar la administración se necesita renunciar a la tendencia de hacer todo 
usted mismo y hacer que las tareas se ejecuten por, con y mediante los 
esfuerzos  del grupo. 
 
 Por lo general la administración está asociada con los esfuerzos de un grupo. Es 
común asociar la administración con un grupo. Sin embargo, la administración 
también es aplicable a los esfuerzos de un individuo. Por ejemplo, una persona 
administra muchos asuntos personales. El énfasis de grupo se deriva del hecho 
de que una empresa cobra vida para alcanzar objetivos y éstos son alcanzados 
con más facilidad por una sola persona. 
 
3.1.3  PRINCIPIOS 
 
1. División del Trabajo: Cuanto más se especialicen las personas, con mayor 
eficiencia desempeñarán su oficio. Este principio se ve muy claro en la 




2. Autoridad: Los gerentes tienen que dar órdenes para que se hagan las cosas. 
Si bien la autoridad formal les da el derecho de mandar, los gerentes no 
siempre obtendrán obediencia, a menos que tengan también autoridad 
personal (Liderazgo). 
 
3. Disciplina: Los miembros de una organización tienen que respetar las reglas y 
convenios que gobiernan la empresa. Esto será el resultado de un buen 
liderazgo en todos los niveles, de acuerdos equitativos (tales disposiciones 
para recompensar el rendimiento superior) y sanciones para las infracciones, 
aplicadas con justicia. 
 
4. Unidad de Dirección: Las operaciones que tienen un mismo objetivo deben 
ser dirigidas por un solo gerente que use un solo plan. 
 
5. Unidad de Mando: Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una 
operación particular solamente de una persona. 
 
6. Subordinación de interés individual al bien común: En cualquier empresa el 
interés de los empleados no debe tener prelación sobre los intereses de la 
organización como un todo. 
 
7. Remuneración: La compensación por el trabajo debe ser equitativa para los 
empleados como para los patronos. 
 
8. Centralización: Fayol creía que los gerentes deben conservar la 
responsabilidad final pero también necesitan dar a sus subalternos la autoridad 
suficiente para que puedan realizar adecuadamente su oficio. El problema 
consiste en encontrar el mejor grado de Centralización en cada caso. 
 
9. Jerarquía: La línea e autoridad en una organización representada hoy 
generalmente por cuadros y líneas de un organigrama pasa en orden de 
rangos desde la alta gerencia hasta los niveles más bajos de la empresa. 
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10. Orden: Los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado en el 
momento adecuado. En particular, cada individuo debe ocupar el cargo o 
posición más adecuados para él. 
 
11. Equidad: Los administradores deben ser amistosos y equitativos con sus 
subalternos. 
 
12. Estabilidad del Personal: Una alta tasa de rotación del personal no es 
conveniente para el eficiente funcionamiento de una organización. 
 
13. Iniciativa: Debe darse a los subalternos, libertad para concebir y llevar a cabo 
sus planes, aun cuando a veces se cometan errores. 
 
14. Espíritu de Grupo: Promover el espíritu de equipo dará a la organización un 
sentido de unidad. 
Recomendaba por ejemplo el empleo de comunicación verbal en lugar de la 
comunicación formal por escrito, siempre que fuera posible. 
 
3.1 NORMAS Y POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS  
 
En esta sección se incluyen los criterios o lineamientos generales de acción que se 
determinan en forma explícita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las 
distintas instancias que participaban en los procedimientos. 
Una política es un plan general de acción que guía a los miembros de una organización 




Se deberá contemplar todas las normas de operación que precisan las situaciones 
alterativas que pudiesen presentarse en la operación de los procedimientos.  
                                                          
23
 FINCOWSKY Franklin, BENJAMÍN Enrique, Organización de Empresas, Análisis Diseño y Estructura, México, FCA – UNAM. 
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A continuación se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su 
planteamiento: 
 
 Se definirán perfectamente las políticas y/o normas que circunscriben el marco 
general de actuación del personal, a efecto de que éste no incurra en fallas. 
 Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos 
incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el 
procedimiento mismo. 
 




3.2.2   POLÍTICAS 
 
Las políticas que de una manera precisa, consciente, y de preferencia por escrito, se 
formulan con el fin de que sirvan para regir en términos generales en un determinado   
campo. 
 
Se pueden dividir en políticas generales y políticas particulares. 
Las políticas generales son aquellas que se aplican a toda la empresa, es decir, a 
cada una de las unidades administrativas. Por ejemplo, el rápido crecimiento de la 
participación en la empresa lleva a la dictación de políticas generales que tienden a 
implantar diversos mecanismos participativos dentro de la organización. Así, una 
empresa puede establecer como política general que un determinado número de 
decisiones que afectan a Bienestar sean tomadas por comités formados por obreros y 
empleados. 
Otras políticas se refieren a aspectos concretos de producción, ventas, compras, 
contabilidad, finanzas, relaciones públicas, personal, etc. En ventas, una empresa 
puede tener como política el desarrollo de una propaganda y publicidad agresivas. 
También puede establecer como política la ampliación del mercado, es decir, tratar de 
alcanzar con su producto todo el país, no sólo la zona central. 
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Como políticas particulares de personal se pueden establecer ciertos requisitos de 
admisión o contratación, de remuneración, de rotación de empleados, etc. 
Una política es un plan general de acción que guía a los miembros de una organización 
en la conducta de su operación24. 
La empresa está constituida por personas estas se ocupan de las diferentes posiciones 
que se han establecido en la organización, deben desempeñar las funciones que les 
han sido asignadas. Toda esa actividad tiene que conducir hacia el logro del objetivo o 
de los objetivos que se ha fijado la empresa. 
 
Sin embargo, en muchos sentidos esas personas son diferentes. Piensan de manera 
diferente; poseen distintos niveles de educación; tienen diferentes especializaciones o 
habilidades, etc. Al no existir ciertas guías generales de acción, cada persona tendería 
a resolver problemas o a tomar decisiones de acuerdo con su propio criterio.  
 
En todos estos casos es posible que las decisiones y la conducta de cada una de las 
personas mencionadas sean correctas; sin embargo, si bien es cierto que desde el 
punto de vista individual esto es válido, desde el punto de vista de toda la organización, 
la situación parece ser caótica y no es aventurado predecir que una empresa con esos 
problemas está condenada al fracaso.  
Es necesario aunar criterios, establecer guías generales de acción comunes para todos, 
con el fin de que la empresa marche de una manera unitaria. Es necesario disponer de 
ciertas políticas generales que regulen la conducta de los individuos y los encasillen 
dentro de ciertas reglas generales de acción.  
 
Las políticas permiten, indudablemente, a los jefes o a las personas en general, tomar 
decisiones dentro de ciertas pautas generales, cuando estas pautas son específicas, se 
transforman en normas o reglas, la política define la idea general, mientras que la 
norma define ideas concretas de igual manera facilitan la conducta dentro de la 
organización. El personal, a cualquier nivel, puede actuar y saber cuándo actúa bien o 
cuándo actúa mal, ya que conoce las reglas del juego. 
 
                                                          
24
SISIB, Planificación, disponible en: www.mazinger.sisib.uchile.cl, Biblioteca Digital de la Universidad de Chile 
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Otro aspecto importante es que las políticas aseguran una cierta uniformidad en la 
conducta. Por ejemplo, los conflictos producidos por la diferencia de criterios con que 
diferentes jefes enfrentaban el problema de los atrasos, serían eliminados al implantar 
una política que indicara que la empresa desea puntualidad en el horario, y que las 
sanciones ya no dependerán directamente del jefe, sino de la oficina del Personal. 
 
 
3.3  INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS 
 
 
Un instructivo de procedimientos, es un documento el cual contiene la descripción de 
actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad 
administrativa, o de dos o más de ellas incluye además los puestos o unidades 
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participación.  
 
Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos 
necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda 
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. 
 
En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información básica referente 
al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoría, 
la evaluación y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus 
jefes de que el trabajo se está realizando o no adecuadamente. 
Los procedimientos deben servir como medio principal para comunicar los parámetros 
de trabajo a las diferentes personas administrativas y operativas de la empresa. 
La elaboración de los procedimientos es necesaria en razón de que presentan una 
descripción actualizada y clara de las actividades contenidas en cada proceso 
administrativo y contable. 
La documentación de los procedimientos será necesaria para llevar un adecuado 
control interno, porque de esta manera se logrará evaluar las actividades de todas las 
personas involucradas, la necesidad de que los procedimientos consten por escrito en 
una empresa independiente del tamaño, número de empleados, actividad, etc., es por 
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la fragilidad que tenemos en nuestra memoria es decir será un poco difícil memorizar 
todos los procedimientos, por ello la necesidad de que dichos procedimientos consten o 
se presenten por escrito. 
Cuando se esté diseñando cualquier manual, procedimiento, norma o política se deben 
tener presentes algunos aspectos que puede redundar en el éxito de la implementación 
final.   
En el caso específico del diseño de políticas y procedimientos se deben tener en cuenta 
las siguientes recomendaciones: 
 Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o política. Esto 
debido a que las normas, procedimientos y las mismas políticas deben ser 
acordes a los clientes que los utilizaran en su cotidiano trabajo25. Un 
procedimiento que no sea adecuado al cliente, puede ser determinante en la 
calidad de la información que se reciba. 
 Determinar la información que sea relevante para la empresa cuando se diseñe 
una política o procedimiento. Es necesario tener en cuenta al personal que 
maneje las estadísticas o las bases de datos que se requiere rescatar en un 
proceso. El exceso de información, en ocasiones innecesaria, inútil, repetida o 
inadecuada puede llevar a que la calidad de la información no sea la mejor, o 
que toda la información no sea plasmada en el documento. 
 Un caso muy común se presenta en las entidades del estado donde se 
implementan formatos pesados, con un exceso de información que en últimas ni 
siquiera se consulta, ni se necesita para ingresar a la base de datos de la 
institución, resultando el esfuerzo y la consecución de la información en un 
lamentable desperdicio de tiempo tanto para quien diligencia el documento como 
para quien ingresa la información a la base de datos. 
 Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la información que se 
requiere y poder centrar el proceso en la búsqueda de la calidad de la 
información, debido a que una fuente inadecuada le puede acarrear grandes 
problemas y pérdidas de tiempo a causa de falsas alarmas. Una fuente 
adecuada debe ser aquella que genere un cliente cuyo manejo de esta 
                                                          
25




información hace parte de sus funciones básicas de su cargo, y su perfil le 
permite darle la suficiente importancia y conocimiento de dicha información. 
 
En el caso del diseño e implementación de las normas y políticas de la empresa se 
deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 
 En la redacción de las normas y políticas se debe utilizar un lenguaje neutral e 
impersonal. 
 Se deben evitar expresiones imperativas y partes donde se detallen acciones de 
tipo disciplinario por la omisión del cumplimiento de la norma que se está 
estableciendo. 
 Darle importancia al objetivo de la norma de manera que se refleje claramente el 
espíritu de la norma. 
 En la normatividad de una empresa se debe reflejar conducta, la ética y el 
espíritu de la empresa. Inclusive se debe reflejar en la calidad de empleados que 
tiene y busca para cumplir con sus objetivos. 
 
En el caso de  CARCETRANS es de vital importancia determinar los procedimientos y 
políticas que resultan convenientes de ser aplicadas para el adecuado funcionamiento 
de la nueva empresa. 
 
3.3.1  POLÍTICAS Y CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR 
 
Las normas contables, en esencia son estándares para uniformar los distintos aspectos 
del proceso contable de las transacciones de las empresas en general y de las 
pequeñas y medianas empresas en particular. La aplicación de las normas contables 
deberá conducir a que las cuentas empresariales, formuladas con claridad, expresen la 
situación financiera y económica de la empresa. 
Las Cuentas por Cobrar representan derechos exigibles originados por ventas, servicios 
prestados y otorgamiento de préstamos, son créditos a cargo de clientes y otros 
deudores, que continuamente se convierten o pueden convertirse en bienes o valores 
más líquidos disponibles tales como efectivo, aceptaciones, etc., y que por lo tanto 
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pueden ser cobrados. Las Cuentas por Cobrar constituyen una función dentro del ciclo 
de ingresos que se encarga de llevar el control de las deudas de clientes y deudores 
para reportarlas a los departamentos de Crédito y Cobranza, Contabilidad, Tesorería y 
Finanzas. 
 
3.3.2  POLÍTICAS Y CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR26 
 
Se apoya en forma importante en la dualidad económica de las operaciones tomando 
en cuenta la base en que se sustenta, que es la partida doble. En todas las 
transacciones va a haber dos puntos de control. 
Un principio básico es que exista un registro por la compra de bienes o servicios. Las 
transacciones que se registran por estos conceptos son muy numerosas e importantes, 
por lo que debe de existir un control interno que salvaguarde la integridad de las 
operaciones y permita un registro que deje información para poder consultar sus 
movimientos y saldos en cualquier fecha. 
La administración de la empresa debe asegurarse del control existente de las cuentas 
por pagar dentro de la empresa y para ello deben poder contestarse varias preguntas, 
encaminadas todas ellas a proporcionar información suficiente sobre si las cuentas por 
pagar están siendo administradas en forma eficiente. 
El sistema de control operativo de la empresa debe incluir: 
Procedimientos de fondo que deban seguirse en relación con los deberes y 
obligaciones de cada uno de los departamentos que integran la organización. 
Las cualidades y conocimientos que deberá reunir el personal de acuerdo con sus 
atribuciones 
Un plan de organización que muestre una separación apropiada  de funciones y 
responsabilidades. 
Un sistema de autorización y procedimiento de registro adecuado que provea un control 
contable exacto sobre el activo, pasivo, ingresos y gastos. 
 
 






 Elevar al máximo el financiamiento que no tiene costo para la empresa de crédito 
con proveedores, se fija con parámetros en términos de días de crédito y se 
asigna según los diferentes insumos que se adquieren. 
 Aprovechamiento de los descuentos de pronto pago o pago anticipado. 
Nivel de endeudamiento de la empresa. 
 Vigilar la exposición de las cuentas por pagar ante la inflación y devaluación de 
la moneda. 
 
3.3.3  POLÍTICAS Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS 
 
Las Políticas de Recursos Humanos constituyen un marco de referencia para todos los 
integrantes de la Empresa y una herramienta de gestión para todos aquellos que tienen 
responsabilidades de Conducción, contribuyendo a facilitar los procesos de 
comunicación y toma de decisiones, aportando  las mismas claridad y agilidad.28 
Ejemplo:  
 Tender a asegurar un tratamiento equitativo para todos los integrantes de la 
Empresa ante situaciones equivalentes. 
 Servir de guía y consulta permanente a todos aquellos que, teniendo personal a 




3.3.4  POLÍTICAS Y CONTROL DE TESORERÍA 
 
Cada departamento de tesorería debería tener una política de tesorería formal escrita. 
Este será por lo general complementado por un manual de procedimientos de tesorería 





operativa. La combinación de la política y el manual de procedimientos deberían 
proporcionar un marco claro para la gestión de la tesorería dentro de la empresa.29 
 
Ejemplo: 
 Permitir al comité de dirección / director de tesorería 
 Proporcionar un marco y unas pautas para la toma de decisiones por los 
responsables de tesorería. 
 Asegurar que hay claridad respecto a las actividades permitidas; autorizaciones; 
contabilización y registro de operaciones 
 
 
3.3.5  POLÍTICAS Y CONTROL DE CAJA  
 
Las compañías deben tener un pequeño importe de efectivo disponible para pagar 
importes menores. A estos fondos se les conoce como caja chica30. 
Ejemplo: 
El negocio necesita establecer controles de caja chica, como son: 
 Designar un empleado como custodio para administrar el fondo. 
 Mantener un importe específico disponible. 
 Respaldar todos los desembolsos del fondo con un comprobante de caja chica. 






















La contabilidad es una ciencia que se dedica al estudio del patrimonio de manera 
cuantitativa y cualitativa, por medio de distintas técnicas para el registro de los mismos. 
La Contabilidad “identifica, evalúa, registra y produce cuadros-síntesis de información 
tiene como principal misión el proporcionar una información adecuada y sistemática del 
acontecer económico y financiero de las empresas u organizaciones”31. 
Por tanto, la contabilidad permite registrar todos los movimientos que se presentan en 
la organización o empresa, con el fin de tener en lo posterior una información útil para el 
análisis y facilitar el proceso de la toma de decisiones.   
 
 
4.1.1  DOCUMENTOS FUENTE 
 
Como se menciona anteriormente, la contabilidad tiene el objetivo de registrar todo 
movimiento de la empresa, pero para este registro se hace necesario el tener algunos 
documentos, entonces toda transacción genera un documento fuente en el momento en 
el que se lleva a cabo. Los documentos fuente se conservan en un archivo, “de modo 
que en caso de ser necesario, sirvan parta verificar los detalles de la operación y la 
exactitud de los registros posteriores”32.  
                                                          
31 Martínez, Rafael. 2009. Manual de Contabilidad para Pymes. Editorial Club Universitario. San Vicente Alicante. Pág. 9 
32 Horngren, Charles & Otros. 2000. Introducción a la Contabilidad Financiera. Editorial Pearson Educación. Pág. 85. 
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Según el tamaño y actividad de la empresa, todas las operaciones contables pueden 
llegar a ser muy extensas, pero siempre deben ser registradas, para lo cual existen dos 
tipos de documentos fuente en los que se detallan los movimientos. 
En otro tipo de definición, los documentos contables representan a “aquellos 
comprobantes de carácter legal utilizados por la empresa como respaldo a las 
operaciones que realiza y que le sirven, además, para llevar a cabo los respectivos 
registros”33. 
Estos documentos son de carácter legal, pues cada uno de ellos debe representar una 
transacción realizada, acorde con las leyes y los reglamentos del país, un documento 
en contabilidad tiene por finalidad resumir todas las acciones que se realizan en 
contabilidad, tanto internas como externas, es decir, brindan un sustento de todo lo 
hecho por la empresa. Por tanto existen dos tipos de documentos: Internos y externos 
Es importante que todo registro contable posea un respaldo por medio de un 
comprobante o documento que garantice la veracidad de la transacción realizada. 
 
 
4.1.2 DOCUMENTOS INTERNOS 
 
Los documentos internos tienen que ver con las actividades y operaciones que se 
realice dentro de una determinada empresa u organización para contabilizar varios 
procesos como:  
 Provisiones 
 Aportes sobre nomina 
 Intereses sobre créditos 
 Gastos causados 
 Creación y aplicación de reservas 
Todo esto únicamente “los conoce la empresa, mediante notas de contabilidad, las 
cuales se recogen y agrupan en el comprobante de contabilidad”34.  
                                                          
33 Alexis Quirós. 2005. Centro de Estudios y Capacitación Cooperativa 1997. Pág. 31 
34 Fierro, A. El patrimonio en las sociedades comerciales: aplicaciones jurídicas y contables. Ecoe Ediciones, 2004. Pág. 66 
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Las transacciones bancarias son todas aquellas transacciones realizadas a diario con 
las diferentes entidades financieras.  
 
 Emisión de cheques: Esto se realiza porque la organización no desea mantener 
efectivo dentro de la empresa por motivos de seguridad de la misma35. 
 Los depósitos: Estos son producto de las transacciones normales de la 
empresa.  
 Facturas por compra de bienes o servicios: son documentos que emite la 
empresa por parte del vendedor a favor de la empresa. 
 Facturas por la venta de bienes o servicios: constituyen documentos emitidos 
por parte de la empresa a favor de los clientes por cuestión de ventas realizadas. 
GRÁFICO NO 3: FACTURA 
 
                                                          
35 Alexis Quirós. 2005. Centro de Estudios y Capacitación Cooperativa 1997. Pág. 31 
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 Recibos de dinero: El recibo de dinero es un documento que hace constar que 
se recibió tal o cual pago36. 
 





 Las órdenes de compra: Este documento se emite cuando la empresa va a 
realizar una compra o venta.  
Existen otros tipos de transacciones como son los préstamos otorgados o 
contraídos, estos están respaldados por un título de carácter legal, denominados 
documentos crediticios, y entre estos tenemos a: 
 Las letras de cambio constituyen un documento de carácter ejecutivo, con 
garantía fiduciaria, donde se hace una promesa de pago de cierta cantidad de 
dinero37. 
 Los pagares son, documentos de carácter ejecutivo, con garantía fiduciaria, 
donde se hace una promesa de pago de cierta cantidad de dinero que 
normalmente, incluye el principal adeudado más los intereses38.  
 
 
                                                          
36
 Alexis Quiroz 
. 2005. Centro de Estudios y Capacitación Cooperativa 1997. Pág. 33 
37 Alexis Quirós. 2005. Centro de Estudios y Capacitación Cooperativa 1997. Pág. 34 
38 Ídem. Pág. 34 
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4.2. DOCUMENTOS EXTERNOS 
 
A diferencia de los documentos internos, los documentos externos son los que elaboran 
las empresas, en toda relación comercial con terceros, por ejemplo, las ventas, 
compras, intereses mora, entre otros, resumen varios tipos de soportes contables. 
Estos soportes pueden ser los recibos de caja que labora tesorería, comprobantes de 
pago, las facturas de venta, entre varios otros. Es decir, los “documentos externos 
tienen que ver en el acompañamiento de cualquier ajuste contable con su respectiva 
nota de contabilidad”39.  
 
4.3 ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS 
 
Empezando por el concepto de un plan de cuentas se señala que, “el plan de cuentas 
se encuentra diseñado con la finalidad de indicar la estructura, contenido y codificación 
de su plan contable en tal forma que permita unificar la terminología, ordenar los 
registros, agilizar los procedimientos y sobre todo facilitar el control y análisis de cada 
operación”40.  
En definitiva, la estructura de un plan de cuentas tiene que ver con el listado de las 
principales cuentas y subcuentas clasificadas por grupos financieros de los activos, 
pasivos, capital, ingresos y egresos.  
El plan se encuentra estructurado en cinco apartados generales: 
 Principios contables 
 Cuadro de cuentas 
 Definiciones y relaciones contables 
 Cuentas anuales 
 Normas de valorización 
                                                          
39 Fierro, A. El patrimonio en las sociedades comerciales: aplicaciones jurídicas y contables. Ecoe Ediciones, 2004. Pág. 66 
40Aldana, Hugo. 1980. Manual para Manejo Contable y Control de las Formas Associativas (FAS). Pág. 12 
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Principios contables: Estos principios tienen relación con lo que se ha de regir dentro 
de la empresa de manera permanente durante el desarrollo empresarial. En esta parte 
“se establecen una serie de principios contables de obligado cumplimiento”41. A través 
de este apartado, la empresa empieza a generar una identidad en los procesos 
contables. 
 
Cuadro de cuentas: El cuadro de Cuentas contiene a dos sub grupos y cuentas, tanto 
las principales como las auxiliares o de desarrollo que se preveen expresamente para 
un buen numero de cuentas principales.  
 
Definiciones y relaciones contables: Esta parte se refiere a las definiciones y 
relaciones contables. Esta parte resulta la más extensa y que tiene mucha importancia 
desde un punto de vista cuantitativo, “recoge  por un lado el contenido.  
Asimismo, se entiende que un plan de cuentas es la lista de cuentas ordenada 
metódicamente, creada e ideada de manera específica para una empresa o ente, que 
sirve de base al sistema de procedimiento contable para el logro de sus fines. 
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar la gerencia 
estados financieros y estadístico de importancia trascendente para la toma de 
decisiones, y posibilitar un adecuado control. Se diseña y elabora atendiendo los 






Se debe estructurar de acuerdo con las necesidades de información presentes y futuras 
de CARCETRANS, y se elaborará luego de un estudio previo que permita conocer sus 
metas, particularidades, políticas etc.  
Por lo anterior, un plan de cuentas debe ser específico y particularizado. Además debe 
reunir las siguientes características: 
 
                                                          
41
 Lizcano Jesús. 2005. Contabilidad Financiera. Editorial Gestión 2000. Pág. 56 
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- Sistemático en el ordenamiento y presentación. 
- Flexible y capaz de aceptar nuevas cuentas. 
- Homogéneo en los agrupamientos practicados. 
- Claro en la denominación de las cuentas seleccionadas. 
 
La estructura del plan de cuentas debe partir de agrupamientos convencionales, los 
cuales, al ser jerarquizados, presentan los siguientes niveles: 
 
Primer nivel: El grupo está dado por los términos de la situación financiera, económica 
y potencial así: 
 




- Situación económica 
- Cuentas de resultados deudoras (o debito) (Gastos) 
- Cuentas de resultados acreedoras (o créditos)(Rentas) 
- Situación potencial 
- Cuentas de orden 
 
Segundo Nivel: El subgrupo esta dado por la división racional de los grupos, efectuada 
bajo algún criterio de uso generalizado así: 
 
- El Activo se desagrega bajo el criterio de disponibilidad o liquidez: 
- Activo corriente 
- Activo Fijo o Propiedad, planta y equipo 
- Diferidos y Otros Activos 
- El Pasivo se desagrega bajo el criterio de exigibilidad: 
- Pasivo Corriente (corto plazo) 
- Pasivo fijo (largo plazo) 
- Diferidos y Otros Pasivos 
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- El Patrimonio se desagrega bajo el criterio de inmovilidad: 
- Capital 
- Reservas 
- Superávit de capital 
- Resultados 
 
Las Cuentas de resultados deudoras (o debito) (Gastos) se desagregan así: 
 
- Gastos operacionales 
- Gastos no operacionales 
- Gastos extraordinarios 
 
Las Cuentas de resultados acreedoras (o crédito) (Rentas) se desagregan así: 
- Rentas operacionales 
- Rentas no operacionales 
- Rentas extraordinarias 






PLAN DE CUENTAS 
       
CÓDIGO  NOMBRE DE LA CUENTA      
1.            ACTIVOS      
1.1    ACTIVOS  CORRIENTES      
1.1.1.             EFECTIVO Y EQUIVALENTES      
1.1.1.1  EFECTIVO      
1.1.1.1.01 Caja       
1.1.1.1.02 Caja Chica       
1.1.1.2 BANCOS      
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1.1.1.2.01 Banco del Pichincha      
1.1.1.2.02 Banco de Guayaquil      
1.1.1.3 INVERSIONES TEMPORALES      
1.1.1.4. CUENTAS POR COBRAR      
1.1.1.4.01 Anticipo a empleados      
1.1.1.4.02 Prestamos a empleados      
1.1.1.4.03 Anticipo Quincena      
1.1.1.4.04 Clientes      
1.1.1.4.05 (-) Provisión de Cuentas Incobrables      
1.1.1.4.06 Documentos por Cobrar      
1.1.1.4.07 Otras cuentas por cobrar      
1.1.1.5. IMPUESTOS     
1.1.1.5.01 12 % IVA pagado      
1.1.1.5.02 Crédito tributario IVA      
1.1.1.5.03 Anticipo IVA retenido 30%      
1.1.1.5.04 Anticipo IVA retenido 70%      
1.1.1.5.05 Anticipo IVA retenido 100%      
1.1.1.5.06 Anticipo Retención en la Fuente 1%      
1.1.1.5.07 Anticipo Retención en la Fuente 2%      
1.1.1.5.08 Anticipo Retención en la Fuente 8%      
1.1.1.5.09 Anticipo Retención en la Fuente 10%      
1.1.1.5. INVENTARIOS      
1.1.1.5.01 Inventario de Mercaderías      
1.1.1.5.02 Inventario de Oficina      
1.1.1.6. PAGOS ANTICIPADOS      
1.1.1.6.01 Publicidad pagada por anticipada      
  
   
1.2           ACTIVOS  NO CORRIENTES      
1.2.1           ACTIVO FIJO      
1.2.1.1 NO DEPRECIABLES      
1.2.1.1.01 Terrenos      
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1.2.1.2 DEPRECIABLES      
1.2.1.2.01 Equipos de Computación      
1.2.1.2.02 (-) Dep. Acum. Equipos de Computación      
1.2.1.2.03 Muebles y Enseres      
1.2.1.2.04 (-) Dep. Acum. Muebles y Enseres      
1.2.1.2.05 Vehículo      
1.2.1.2.06 (-) Dep. Acum. Vehículo      
1.2.1.2.07 Edificios      
1.2.1.2.08 (-) Dep. Acum. Edificios      
       
1.3           ACTIVOS DIFERIDOS      
1.3.01           Gastos de Constitución      
1.3.02           Amort. Acum. Gastos de Constitución      
      
2.           PASIVOS      
2.1.            PASIVOS CORRIENTES      
2.1.1.           CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR      
2.1.1.01 Cuentas por pagar      
2.2.1.           OBLIGACIONES FISCALES POR PAGAR      
2.2.1.01 12 % IVA en compras      
2.2.1.02 IVA retenido por pagar 30%      
2.2.1.03 IVA retenido 70%      
2.2.1.04 IVA retenido por pagar  100%      
2.2.1.05 Retención en la Fuente por pagar 1%      
2.2.1.06 Retención en la Fuente por pagar 2%      
2.2.1.07 Retención en la Fuente por pagar 8%      
2.2.1.08 Retención en la Fuente por pagar 10%      
 
2.3.1.            OBLIGACIONES CON EL IESS      
2.3.1.01 Aporte personal 9.35% por pagar     




2.4.1.           OBLIGACIONES CON EL PERSONAL      
2.4.1.01 Sueldos por pagar      
2.4.1.02 Décimo tercer sueldo por pagar      
2.4.1.03 Décimo cuarto sueldo por pagar      
2.4.1.04 Vacaciones por pagar      
2.4.1.05 Fondos de Reserva      
2.4.1.06 Horas extras por pagar      
       
2.2.           PASIVOS NO CORRIENTES      
2.2.1.           OBLIGACIONES A LARGO PLAZO      
2.2.1.01 Préstamos Banco Rumiñahui por pagar      
2.2.1.02 Préstamos Banco Pacífico por pagar      
2.2.1.03 Hipoteca por pagar      
2.2.1.04 Documentos por pagar L/p      
 
2.2.2.            OTRAS OBLIGACIONES      
2.2.2.01 Servicios básicos por pagar      
       
2.2.3           OTROS PASIVOS      
2.2.3.01 Anticipos de clientes      
2.2.3.02 Alquileres cobrados por anticipado      
3.           PATRIMONIO      
3.1.            PATRIMONIO NETO      
3.1.1            CAPITAL      
3.1.1.01 Capital Social      
3.1.1.02 Aporte Futuras capitalizaciones      
 
3.1.2            RESERVAS      
3.1.2.01 Reserva legal      
3.1.2.02 Reserva facultativa      
 
3.1.3            RESULTADOS      
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3.1.3.01 Utilidad del Ejercicio      
3.1.3.02 Perdida del ejercicio      
       
4.            INGRESOS      
4.1.            INGRESOS OPERACIONALES      
4.1.1.            VENTA DE SERVICIOS      
4.1.1.01 Servicios Prestados     
 
4.1.2.            ARRENDAMIENTOS      
4.1.2.01 Arriendo Lubricadora      
 
4.1.3.            INGRESOS NO OPERACIONALES      
4.1.3.01 Intereses Ganados      
 
4.1.4.            OTROS INGRESOS      
4.1.4.01 Otros Ingresos      
       
5.            GASTOS      
5.1            GASTOS OPERACIONALES      
5.1.1.            GASTOS ADMINISTRATIVOS      
5.1.1.1. SUELDOS Y SALARIOS      
5.1.1.1.01 Administrativos      
5.1.1.1.02 Operativos      
5.1.1.1.03 Despachadores      
5.1.1.1.04 Aporte Patronal      
 
5.1.1.2. BENEFICIOS SOCIALES      
5.1.1.2.01 Décimo tercer sueldo      
5.1.1.2.02 Decimo cuarto sueldo      
5.1.1.2.03 Vacaciones      




5.1.1.3. COMUNICACIONES      
5.1.1.3.01 Comunicación presidente      
5.1.1.3.02 Comunicación Gerente      
5.1.1.3.03 Consumo Internet      
5.1.1.3.04 Consumo base celular Claro      
5.1.1.3.05 Consumo base Celular Movistar      
 
5.1.1.4. HONORARIOS      
5.1.1.4.01 Honorarios Contables      
5.1.1.4.02 Honorarios Jurídicos Judiciales      
5.1.1.4.03 Honorarios Auditor      
 
5.1.1.5. SERVICIOS BÁSICOS      
5.1.1.5.01 Consumo Agua      
5.1.1.5.02 Consumo Luz      
5.1.1.5.03 Consumo Teléfono      
 
5.1.1.6. MATERIALES Y SUMINISTROS       
5.1.1.6.01 Útiles de Aseo y Limpieza      
5.1.1.6.02 Suministros de Oficina      
5.1.1.6.03 Suministros de Cafetería      
5.1.1.7. MANTENIMIENTO      
5.1.1.7.01 Mantenimiento de Activos      
5.1.1.7.02 Mantenimiento de Central de Frecuencia      
 
5.1.1.8. ARRIENDO      
5.1.1.8.01 Arriendo de Oficina      
5.1.1.8.02 Arriendo Base Dos      
 
5.1.1.9. DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES      
5.1.1.9.01 Dep. Muebles y Enseres      
5.1.1.9.02 Dep. Equipo de Computación      
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5.1.1.9.03 Dep. Equipo de Oficina      
5.1.1.9.04 Gasto Amort. Gastos de Constitución      
5.1.1.9.05 Gasto Amort. Gastos de Instalación      
 
5.1.1.10. SERVICIOS PERSONALES      
5.1.1.10.01 Aniversario      
5.1.1.10.02 Posesión Directiva      
5.1.1.10.03 Deportes      
5.1.1.10.04 Agasajo navideño Socios      
5.1.1.10.05 Refrigerios      
5.1.1.10.06 Almuerzos Operadores      
5.1.1.10.07 Servicios Ocasionales      
5.1.1.10.08 Servicios Profesionales      
5.1.1.10.09 Servicios de Lubricadora      
5.1.1.10.10 Liquidación      
 
5.1.1.11. SERVICIOS A TERCEROS      
5.1.1.11.01 Gastos varios      
5.1.1.11.02 Gastos Varios EMMOP      
5.1.1.11.03 Gastos Trans. Personal Administrativo    
5.1.1.11.04 Sobrante y Faltante de Caja      
5.1.1.11.05 Documento sin respaldo Legal      
 
5.1.1.12. BIENES DE CONSUMO Y MANTENIMIENTO     
5.1.1.12.01 Combustibles y Lubricantes      
5.1.1.12.02 Servicios Básicos      
       
5.1.2.            GASTOS DE VENTAS      
5.1.2.01 Publicidad y Propaganda      
       
5.2            GASTOS NO OPERACIONALES      
5.2.1            GASTOS FINANCIEROS      
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5.2.1.01 Servicios Bancarios     
5.2.1.02 Debito Bancario      
5.2.1.03 Gasto Interés      
5.2.1.04 Cheque Protestado      
       
5.2.2           IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES      
5.2.2.01       Impuesto Transacciones Financieras      
5.2.2.02       Patentes Municipales      
       
5.3.          OTROS GASTOS      
5.3.01          Gasto Comisión      
5.3.02          Gasto Parqueadero      
5.3.03          Gasto Uniformes 
 
4.4 PROCESO  CONTABLE 
 
4.4.1 RECONOCIMIENTO DE LA OPERACIÓN  
 
Implica entrar en contacto con la documentación de sustento (facturas, recibos, notas 
de crédito, etc.) y efectuar el análisis que conlleve a identificar la naturaleza, el alcance 
de la operación y las cuentas contables afectadas. 
Los documentos fuente constituyen la evidencia escrita que da origen a los registros 
contables y respaldan todas las transacciones que realiza la empresa. 
 
La clasificación de los documentos fuente se realiza bajo los siguientes criterios: 
 
- Por su origen: 
Documentos internos: aquellos que deben ser expedidos por la empresa, y por tanto 
entregados como soporte de la transacción; por ejemplo, factura. 
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Documentos externos: aquellos que llegan a la empresa como soporte de la ejecución 
con otras empresas; por ejemplo facturas de compras. 
 
- Por su importancia: 
Documentos principales: aquellos considerados indispensables, en consecuencia, se 
generan como soporte fundamental de la transacción; por ejemplo, las notas de pedido, 
las facturas proforma, las actas de entrega recepción, las notas de ingreso o afines, 
memorandos, etc. 
 
- Por su formato: 
No regulados: aquellos que se expiden bajo un formato preestablecido por la propia 
empresa. 
Regulados: aquellos que se expiden bajo un formato preestablecido por regulaciones 





Para describir el proceso de jornalización, es necesario en primer lugar describir el 
concepto de transacción, pues la materia prima directa del proceso contable son las 
transacciones. Ellas se someten a un proceso riguroso de planificación contable que 
permita llegar a un resultado final, los estados financieros periódicos, que son utilizados 
por la administración y otras personas interesadas en la empresa. 
 
Jornalizar42 es el hecho de asentar la transacción en un registro de entrada original, 
como el diario general, a este acto se le denomina jornalización. 
 
 
                                                          
42
 Weil, Andy, Sistema de Contabilidad General, disponible en: www.monografias.com 
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4.4.2.1 PASOS PARA LA JORNALIZACIÓN 
 
1. Se registra el número del asiento contable, que se inicia con el Balance General 
inicial y secuencialmente, se continúa con todos los asientos contables. 
2. El año se escribe en la parte superior de la primera línea destinada para la fecha. 
3. El mes se anota en el siguiente renglón después del año, en cada página del 
diario, no es necesario repetir el nombre del mes en el registro de cada una de las 
transacciones. 
4. El día que corresponde a cada transacción se anota en la columna de la fecha 
destinada para este objetivo. 
5. Se registra el nombre de la cuenta que corresponde al débito de la transacción en 
el siguiente renglón, y desplazado hacia la derecha. 
6. El valor de las cuentas de orden deudor se registra en la columna del débito del 
diario general; y el valor de las cuentas de orden acreedor, se registra en la 
columna del crédito del diario general. Es necesario chequear en cada transacción 
que el valor del débito sea igual al valor del crédito. 
7. A continuación del registro, se escribe un resumen de la transacción realizada. 
 
4.4.2.2  TIPOS DE ASIENTOS CONTABLES 
 
Existes diferentes tipos de asientos43 contables, así por ejemplo se puede establecer: 
 
 Asiento de Apertura: A partir del Inventario Inicial o Estado de Situación Inicial, 
el asiento de apertura realizado en el Libro Diario consiste en hacer un cargo a 
todas las cuentas del ACTIVO y un crédito a las del PASIVO y PATRIMONIO. 
 Asiento de Gestión: Registraran las operaciones que diariamente suceden en la 
empresa en el desarrollo de su actividad, tras su registro en el Libro Diario estas 
cuentas serán trasladadas a las cuentas correspondientes al libro mayor. 
 
                                                          
43




 Asiento de Ajuste: Estos asientos contables corrigen posibles diferencias entre 
datos inventariados y saldos contables. 
 Asiento de Regulación: Estos asientos contables consisten en concentrar todas 
las cuentas de ingresos y gastos en el Estado de Pérdidas y Ganancias para 
obtener el resultado del ejercicio. 
 Asiento de Cierre: Con este asiento se finaliza el proceso contable y solo queda 
por presentar los libros correctamente elaborados. 
 
 
4.4.3  MAYORIZACIÓN 
 
La mayorización44 se conoce como la acción de trasladar sistemáticamente y de 
manera clasificada los valores que se encuentran jornalizados, respetando la ubicación 
de las cifras, de tal manera que si un valor esta en el Debe, pasará al Debe de la cuenta 
correspondiente. 
Es recomendable llevar este registro en hojas movibles o en fichas a fin de que las 
cuentas mantengan la ubicación que se les haya asignado. Los registros que se hacen 
en las cuentas del mayor general son las que figuran en los asientos del Diario General 
por orden cronológico. 
 
 
4.4.3.1 EL LIBRO MAYOR 
 
Conocido también como Libro Mayor o Mayor General, es un libro de Contabilidad que 
recoge la información registrada previamente en el Diario General, pero en cada una de 
las cuentas que ha intervenido en la Contabilidad en un período determinado. Uno de 
los formatos más conocidos de este libro es la T. 
Para cada cuenta se utiliza una T y es la suma de todas estas T en su conjunto lo que 
dan lugar al Libro Mayor. El esquema de T es generalmente utilizado por la facilidad 
                                                          
44
 ZAPATA Sánchez, Pedro. Contabilidad de Costos, Editorial McGraw Hill 2007 pág.28 
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que implica trazar una letra T e identificar el Debe y el Haber, sin embargo existen otros 
esquemas más completos que incluyen una columna adicional para la obtención del 
saldo deudor o acreedor directamente. 
 
 
4.4.4 BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
Lista o extracto de los saldos o del total de los débitos y del total de los créditos de las 
cuentas en un mayor que tiene por objeto determinar al igual de los débitos y los 
créditos ausentados y fijar un resumen básico para los estados financieros. 
 
 
4.5 ESTADOS FINANCIEROS 
 
En vista de que el análisis de la real situación financiera de una determinada 
organización o empresa resulta un proceso complicado, existen muchas maneras de 
dinamizar este trabajo. En este sentido, “los estados financieros brindan información de 
los hechos económicos y financieros que fueron susceptibles de ser registrados, mas 
no de todos”45.  
Cuando se señala que no entregan información de todos se hace referencia por 
ejemplo a los aspectos cualitativos de la empresa como de su prestigio o de la manera 
como se encuentra participando en el mercado. Para una adecuada interpretación de 
los estados financieros existen varias herramientas con las que se puede analizar de 
manera integral esta información. Una de estas herramientas puede ser la comparación 
de los resultados obtenidos y relacionarlos con el contexto. 
Esta comparación de resultados obtenidos se la realiza frente a un parámetro, que 
puede ser:  
                                                          
45
 Tanaka, Gustavo. 2005. Análisis de Estados Financieros Para la Toma de Decisiones. Editorial Fondo 
Editorial PUCP. Pág. 314 
108 
 
- El histórico, por ejemplo en comparación con el resultado pasado. 
- Con un competidor de la misma industria; o  
- Con el promedio de la industria46 
Los estados financieros son “el output del proceso contable que se concreta en unos 
documentos que responden a unas características derivadas de los planteamientos 
establecidos en una serie de hipótesis“47. 
 
4.5.1 BALANCE GENERAL 
 
Un balance general contribuye a que la empresa u organización pueda tener un 
panorama claro de su situación financiera. Antes de señalar la definición de balance 
general, se debe aclarar que un estado financiero que son “documentos esencialmente 
numéricos, elaborados por medio de la aplicación de la ciencia contable, en los que se 
muestran la situación financiera y los resultados de su operación”48. 
De ahí que la definición de Balance General, como el “estado financiero que muestra la 
situación financiera de una empresa a una fecha determinada. El Balance general lo 
conforman tres elementos importantes: el activo, el pasivo y el capital”49. 
La finalidad de este documento es evidenciar a todas las personas interesadas en las 
actividades de la empresa, la relación contable en un momento determinado de sus 
bienes frente a sus deudas y capital. Para que un balance permita tener un análisis de 
la situación económico financiera de la empresa, debe comparar las diferentes masas 
patrimoniales de una determinada empresa. 
Es fácil determinar que los bienes y derechos de la empresa representan la parte del 
patrimonio, pero sus obligaciones son lo contrario. Con el objetivo de diferenciarlas, se 
                                                          
46
 Tanaka, Gustavo. 2005. Análisis de Estados Financieros Para la Toma de Decisiones. Editorial Fondo 
Editorial PUCP. Pág. 315 
47
 Montesinos & Julve. Introducción a la contabilidad financiera: un enfoque internacional. Editorial Ariel. Pág. 487. 
48
 Ávila Juan. Introducción a la Contabilidad. Ediciones Umbral. Pág. 16 
49
 Montesinos & Julve. Introducción a la contabilidad financiera: un enfoque internacional. Editorial Ariel. Pág. 488 
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agrupan indistintamente en “masas patrimoniales”. Así se tiene a los ACTIVOS Y 
PASIVOS.  
En relación a los Activos, se consideran a los bienes y derechos y por parte de los 
Pasivos a las obligaciones que mantiene la empresa. El activo de una empresa u 
organización “es el destino que se la ha dado a una serie de recursos (obligaciones) 
que conforman el pasivo, y por tanto el pasivo se convierte en la manera cómo se 
financió el activo”50. 
 
4.5.2 ESTADO DE RESULTADOS 
 
El Estado de resultados también denominado “estado de ganancias o estado de 
operación”, representa “un informe de todos los ingresos y gastos correspondientes a 
un periodo determinado”51.  
La utilidad neta es un importante resultado final del estado de resultados, esto es, el 
remanente después de deducir todos los gastos de los ingresos. En definitiva, el estado 
de resultados tiene el objetivo de medir el desempeño en relación de gastos e ingresos, 
en un tiempo establecido. En muchas ocasiones los responsables de las empresas 
solicitan que se realice de manera diaria, con el fin de mantener actualizada la 
información y poder tomar alternativas ante los conflictos de manera oportuna. 
 
4.5.3 ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO 
 
El estado de cambios en el patrimonio de la empresa, se relaciona con un “informe que 
muestra en forma detallada las diferentes variaciones (aumentos y disminuciones) 
dentro del patrimonio de la empresa a lo largo de un periodo determinado”52.  
                                                          
50
 Martínez, Rafael. 2009. Manual de Contabilidad para Pymes. Editorial Club Universitario. San Vicente Alicante. Pág. 11 
51
 Horngren, Charles & Otros. 2000. Introducción a la Contabilidad Financiera. Editorial Pearson Educación. Pág.50 
52
 Gonzales Sinisterra. Contabilidad administrativa. ECOE EDICIONES. Bogotá. 2007. Pág. 29 
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Este estado inicia desde la razón social de la empresa, el nombre del estado financiero 
y el periodo correspondiente. A continuación se presenta un modelo de estado de 
cambios en el patrimonio.  
Los estados financieros se relacionan entre sí, debido a que la información que 
presenta cada uno se incorpora dentro del otro. “La utilidad del ejercicio en el 
patrimonio, y a su vez el resultado que arroja el estado de cambios en el patrimonio se 
incluye en el patrimonio del balance general”53. 
 
 
4.5.4  ESTADO DE  FLUJO DE EFECTIVO 
 
El estado de flujo de dinero presenta todo el efectivo que entró y salió de una 
determinada empresa durante un periodo establecido. Se puede señalar que “el estado 
de flujo de efectivo es un suplemento muy útil del estado de resultados, porque 
concentra la atención en lo que ocurre con la posición de efectivo con el tiempo”54.Estos 
flujos de efectivo además son importantes para evitar los juicios del reconocimiento de 
ingresos y gastos que están contenidos en el estado de resultados.  
El propósito de los flujos de dinero es “informar sobre los ingresos y salidas de efectivo 
durante un tiempo determinado, que incluyen tres categorías: actividades operativas, de 
inversión y de financiamiento”55. Cuando se utilizan estos estados de flujo de efectivo 
junto con estados financieros básicos y notas convexas, los responsables de la 
empresa pueden evaluar e identificar:  
 La capacidad de una compañía para generar entradas de efectivo en el futuro, 
derivadas de sus operaciones para pagar sus deudas, intereses y dividendos. 
 La necesidad de financiamiento externo  
 Las razones de las diferencias entre ingreso neto y flujo de efectivo neto 
                                                          
53
 Ídem. Pág. 30 
54 Zvi Bodie. Finanzas. Pearson Educación.2003. pág. 68 
55 James C. & otros. Fundamentos de administración financiera. México. 2002. Pág. 177 
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 Los efectos de las inversiones en efectivo y no en fectivo y las operaciones 
financieras56.  
 
4.5.5 NOTAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS 
 
Las notas de los estados financieros deben ser presentadas de una manera 
sistemática. Cada parte en el Balance General, Estado de Resultados y Estado de 
Flujos de Efectivo debe tener referencia cruzada a cualquier información relacionada en 
las notas. 
Así también, por limitación de espacio es frecuente que los Estados Financieros no 
contengan toda la información mínima necesaria, es por ello que se presentan notas 
explicativas de acuerdo a las reglas particulares de presentación que se emita o que a 
juicio de la administración de la entidad sea relevante revelar.57 
Estas son parte integral de los Estados Financieros, mismas que deben prepararse por 
la persona responsable de la contabilidad o la administración, y que se encuentran 
sujetas a las siguientes reglas58: 
 Cada nota debe aparecer identificada mediante números o letras y debidamente 
titulada, con el fin de facilitar su lectura y su cruce con los estados 
correspondientes. 
 Cuando sea práctico y significativo, las notas se deben referencial en el cuerpo 
de los Estados Financieros. Las notas iniciales deben identificar el ente 
económico, resumir sus políticas y prácticas contables y los asuntos de 
importancia relativa. 
 Las notas deben ser presentadas en una secuencia lógica, guardando cuanto 
sea posible el mismo orden de los rubros financieros. 
 Las notas no son sustituto del adecuado tratamiento contable en los Estados 
Financieros. 
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 Ídem. Pág. 178 
57
 PRIETO, Alejandro, Principios de contabilidad, Editorial Banca y Comercio, 2000 
58
 MIRANDA, Luz, Administración presupuestaria y planificación financiera, 2009 
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4.5.5.1  ESTRUCTURA 
 
Las notas de los estados financieros de una empresa deben59: 
 Prestar información sobre las bases de preparación de los estados financieros y 
las políticas contables específicas seleccionadas y aplicadas para transacciones 
y eventos importantes. 
 Revelar la información requerida por las normas ecuatorianas de contabilidad 
que no es presentada en otra parte de los estados financieros;  
 Proveer información adicional que no se presenta en los estados financieros pero 
que es necesaria para una presentación razonable. 
Además, las notas a los Estados Financieros incluyen descripciones narrativas o 
análisis más detallados de los montos presentados en el balance general, estado de 
resultados, estado de flujos de efectivo y estado de cambios en el patrimonio, así como 
información adicional tales como pasivos contingentes y compromisos60. 
Es de gran importancia que la persona que trata de interpretar correctamente un estado 
financiero, conozca suficientemente sobre asuntos que pueden alterar 
significativamente los estados financieros como son las políticas de cartera, los 
métodos de provisión, la razón de su aplicación, los sistemas de inventarios utilizados, 
los métodos de valuación. 
 
 
4.5.5.2 CONTENIDO DE LAS NOTAS 
 
Cada nota debe ser identificada claramente y presentada dentro de una secuencia 
lógica, guardando en lo posible el orden de los rubros de los estados financieros, como 
se muestra a continuación: 
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 PRIETO, Alejandro, Principios de contabilidad, Editorial Banca y Comercio, 2000 
60
 LARA Elías, Primer Curso de Contabilidad, Editorial Trillas, 2000 
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1. NOTAS DE CARÁCTER GENERAL61: 
Identificación de la Empresa y Actividad Económica. 
Se debe indicar el nombre de la empresa, el domicilio y forma legal, el país donde se 
encuentra constituida, la dirección de su oficina principal y la ubicación donde se 
desarrolla su actividad económica, descripción de la naturaleza de sus operaciones y 
de sus principales actividades, si las hubiera. Asimismo, se debe indicar el número de 
trabajadores sin importar su condición laboral por clase ocupacional y al final del 
periodo. 
Declaración sobre cumplimiento de las NIC. 
Se debe revelar que la empresa ha observado el cumplimiento de las NIC o NIIF en la 
preparación y presentación de sus Estados Financieros. 
Políticas contables 
Se deben revelar las políticas contables importantes que sigue la empresa en la 
preparación de sus Estados Financieros. 
Cambios y Políticas Contables. 
Se debe revelar los cambios de políticas contables que se hayan realizado para la 
elaboración de los Estados Financieros del ejercicio corriente, con respecto a los 
utilizados en el ejercicio anterior, señalando la siguiente información: 
 
 Naturaleza y justificación del cambio. 
 El importe del ajuste reconocido. 
 
Errores Sustanciales 
Se debe revelar los ajustes por errores sustanciales, señalando: La naturaleza del error, 
el monto de la corrección reconocida, el monto de la corrección de ejercicios anteriores. 
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 Disponible : http://trabajos-contabilidad.blogspot.com/2011/01/notas-los-estados-financieros.html 
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Situaciones posteriores a la fecha de los Estados Financieros. 
Se debe revelar cualquier transacción y otros eventos económicos que ocurren entre la 
fecha de los Estados Financieros y la fecha en que se autoriza su emisión, que afecte o 
pudiera afectar la situación financiera y las perspectivas de la empresa, describiendo su 
naturaleza y montos, si su importancia lo amerita, como: cambios en los precios de 
realización de los valores negociables respecto a los valores de mercado; perdidas 
resultante de incendios, inundación y otros desastres; compra de un negocio, de 
inmuebles, maquinaria y equipo; cambios de las normas legales aplicables a la 
empresa o sus operaciones; etc. 
 
2. NOTAS DE CARÁCTER ESPECÍFICO POR LAS PARTIDAS PRESENTADAS EN 
LOS ESTADOS FINANCIEROS.62 
 
Denominación de Títulos y Cuentas. 
 
Se debe revelar cualquier cambio que se adopte en relación con la denominación de los 
títulos y cuentas y el contenido o naturaleza de las mismas. 
 
Caja y Bancos 
Se debe mostrar separadamente los fondos relativos a: Saldo de libre disposición en 
efectivo y bancos; depósitos de ahorros; depósitos a plazos; y, fondos sujetos a 
restricciones. 
 
Cuentas por Cobrar Comerciales 
Se debe mostrar en cuadro comparativo, desdoblados en fracción corriente y no 
corriente según la fecha de vencimiento, los importes vencidos hasta 30 días y los que 
se encuentren vigentes de acuerdo a: Cuentas por cobrar comerciales con terceros; 
Cuentas y documentos por corar a comerciales a empresas vinculadas; Castigo de 
cuentas de dudosa cobranza; Provisión para cuenta de cobranza dudosa. 
 
Inmuebles, Maquinaria y Equipo 
                                                          
62
 Disponible : http://trabajos-contabilidad.blogspot.com/2011/01/notas-los-estados-financieros.html 
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Se debe mostrar en un cuadro comparativo, clasificado por clase de activo: terrenos, 
edificios y otras construcciones; maquinaria, equipo y otras unidades de explotación; 
muebles y enseres; unidades de transporte; trabajos en curso; y otras propiedad; etc. 
 
Depreciación Acumulada de Inmuebles, Maquinaria y Equipo 
 
Se debe mostrar en un cuadro comparativo, información relativa a la depreciación 
acumulada según la clase de inmuebles, maquinaria y equipo, que presenta: saldos 
iniciales; adiciones aplicadas a resultados; reducciones por retiros o ventas, 
reevaluaciones renovaciones y reemplazos; otros cambios por adiciones o 
deducciones, con descripciones de su naturaleza; saldos finales. 
 
Activos intangibles 
Se debe revelar las vidas útiles de los activos intangibles o las tasas de amortización 
empleadas; incluyendo información comparada con el ejercicio anterior, relativo a la 
conciliación del monto que arrastra el activo al inicio y al final del ejercicio. 
 
Cuentas por pagar comerciales 
Se debe mostrar en cuadro comparativo información relativa a cuentas por pagar 
comerciales con terceros diferenciados de las cuentas por pagar comerciales a 
empresas y personas vinculadas, desdoblados en fracción corriente y no corriente, los 
importes vencidos y los que se encuentren dentro del plazo de vencimiento. 
Adicionalmente, para las cuentas por pagar de largo plazo deberá indicarse los 
vencimientos, tasas de interés y garantías, de ser el caso. 
 
Deudas a Largo Plazo 
Se debe revelar la naturaleza de cada uno de los préstamos o financiamiento de los 
pasivos a largo plazo, incluirá separadamente y en columnas, información relativa a 
valores colocados por oferta pública y otros pasivos a largo plazo, desdoblado en 





Se debe revelar lo siguiente: Por cada clase de acciones representativas de capital 
social; En forma separada se mostrara los anticipos de la ociosa o accionistas para 
futuros aumentos al capital social. 
 
Ventas Netas 
Se mostrara las ventas netas realizadas a terceros separadamente de las realizadas a 
empresas o personas vinculadas. 
 
Gasto de Administración 
Se debe revelar la composición de los gastos de administración considerando los 
gastos por naturaleza. 
 
Ingresos y Gastos Extraordinarios 
Se debe revelar la naturaleza e importes brutos de las partidas extraordinarias, gastos 
adicionales y deducciones. 
 
 
3. OTRAS NOTAS DE CARÁCTER FINANCIERO O NO FINANCIERO REQUERIDAS 
POR LAS NORMAS.- Y aquellas que a juicio del directorio y de la gerencia se 


















PROPUESTA DE TRANSFORMACIÓN DE PERSONA NATURAL A 
PERSONA JURÍDICA, DE UNA EMPRESA DEDICADA AL SERVICIO DE 
TRANSPORTE EN TAXI EJECUTIVO Y LA APLICACIÓN DE 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-CONTABLES 
 
5.1  INTRODUCCIÓN 
 
La organización CARCETRANS, se encuentra formada por 54 socios, que se unieron 
para prestar servicio en el barrio Comité del Pueblo, además de Carcelén industrial, alto 
y bajo. El ideal de asociarse se da con el objetivo de formar una compañía de 
transporte en modalidad de taxi ejecutivo. 
Para el cambio de una empresa a nombre de una persona natural a una compañía, 
CARCETRANS se encuentra en el proceso de ser calificada por la Agencia Nacional de 
Transito y el Empresa Pública Metropolitana de Movilidad y Obras Públicas, puesto que 
es indispensable que se obtenga el informe favorable previo de la Comisión Nacional de 
Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial ahora Agencia Nacional de Tránsito y 
Trasporte Terrestre, y obtener el permiso de operación para taxi ejecutivo y así para 
transformarse en una compañía.  
Mientras se encuentra en el proceso de cambio a compañía, la empresa 
CARCETRANS, funciona con un representante legal mismo que es elegido por todos 
los socios, la actividad principal de la empresa radica en transportar a los usuarios 
desde sus domicilios, trabajo o lugares varios hasta sus diferentes destinos. 
Dentro propuesta del cambio a persona jurídica, se debe institucionalizar a la compañía, 
mediante una debida organización empresarial, así como fomentar una filosofía de 
empresa, con sus objetivos claros, políticas y procedimientos en las cuales se basaran 
para un manejo adecuado y sostenible de la compañía de taxis ejecutivos 
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CARCETRANS. De esta manera se procede a estructurar el direccionamiento 
estratégico de la compañía: 
 
 
5.2   FILOSOFÍA EMPRESARIAL  
 
Dentro de la filosofía de denotaran claramente la misión, visión, objetivos, políticas 
empresariales, y estrategias empresariales. 
 
 
5.2.1   MISIÓN   
 
CARCETRANS, es una compañía dedicada a prestar el servicio de taxis ejecutivos, a 
personas del barrio Comité del Pueblo, basado en brindar un servicio de excelencia y 
respeto a los usuarios, manteniendo el aseo e higiene de las unidades, para satisfacer 
a los clientes.  
 
 
5.2.2   VISIÓN 
 
Posicionar a la compañía de taxis ejecutivos CARCETRANS, en el sector del transporte 
público como una de las mejores empresas que ofrece un servicio de calidad, con un 
personal debidamente capacitado, empleando normas de atención al cliente. 
 
 
5.2.3   PRINCIPIOS Y VALORES 





Responsabilidad, la responsabilidad es un valor que está en la conciencia de la 
persona, que le permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de 
sus actos, siempre en el plano de lo moral. 
 
Honestidad, la honestidad es una cualidad de calidad humana que consiste en 
comprometerse y expresarse con coherencia y autenticidad (decir la verdad), de 
acuerdo con los valores de verdad y justicia. Se trata de vivir de acuerdo a como se 
piensa y se siente. En su sentido más evidente, la honestidad puede entenderse como 
el simple respeto a la verdad en relación con el mundo, los hechos y las personas; en 
otros sentidos, la honestidad también implica la relación entre el sujeto y los demás, y 
del sujeto consigo mismo. 
Puntualidad, Una de las cualidades más bonita es la puntualidad, y una persona que 
es puntual hay que darle respeto. 
En la actualidad con tanto tráfico puede ser que lleguemos un poco tarde pero tenemos 
que tomar en cuenta que no se haga un hábito, la puntualidad es de cuidado y 
precisión, para cualquier clase de cita. 
El no ser puntual es una falta de consideración para los demás, para la persona que 
espera es hacerle perder tiempo que es muy valioso el cual puede utilizarse mejor , y 
aun peor cuando es a un superior al que se le hace esperar. 
El tiempo es oro molido el cual debemos valorar, si hay el habito de llegar siempre tarde 
rescata es valor, de ello depende tu propia vida tanto en lo económico como en lo 
moral, la impuntualidad demuestra que no es capaz de ser una persona con seriedad y 
disciplinada. 
Lealtad, La Lealtad es un valor que básicamente consiste en no darle la espalda a 
determinada persona, grupo social y que están unidos por lazos de amistad o por 
alguna relación social, es decir, el cumplimiento de honor y gratitud, la lealtad está más 




Compañerismo, El compañerismo es esencial. Compañerismo significa “una vida 
común juntos”. En un sentido, esto resume las otras funciones de las que hemos 
hablado. El compañerismo involucra estar juntos, amarse y tener comunión unos a 
otros. 
 
Compromiso, Se considera al compromiso como el fenómeno esencial para coordinar 
acciones con otros. Es la base para producir cualquier tipo de cambio. La clave de 
nuestros logros radica en la capacidad que poseemos en comprometernos a crear algo 
que no existía hasta ese momento. Tiene que ver con la posibilidad de crear nuevas 
prácticas en nuestra manera de hacer y nuevas interpretaciones en nuestra manera de 
pensar de forma de hacer que nuestros compromisos sean consistentes con esa nueva 
realidad que queremos crear. 
 
Tolerancia, Saber respetar a las demás personas en su entorno, es decir en su forma 
de pensar, de ver las cosas, de sentir y es también saber discernir en forma cordial en 
lo que uno no está de acuerdo. La tolerancia es el respeto con igualdad sin distinciones 
de ningún tipo. 
 
 
5.2.4   OBJETIVOS EMPRESARIALES 
 
 Desarrollar planes de incentivos para el personal colaborador, a cambio de su 
participación activa en la toma de decisiones gerenciales a nivel de servicio de la 
compañía de taxis ejecutivo. 
 Aplicar políticas de servicio al cliente, y de capacitación, así como de mejora 
continua para satisfacer las necesidades y exigencias de los clientes. 
 Formular planes de ayuda social donde se promueva la imagen de la empresa 
como una entidad solidaria y al servicio de la comunidad. 
 Establecer programas de capacitación de todo el personal tanto de los socios 
como del área administrativa y operativa para la implementación de nuevas 
121 
 




5.2.5   POLÍTICAS 
 
Entre las políticas que mantiene la compañía de taxis ejecutivos CARCETRANS están: 
 
 El compromiso en todas las actividades administrativas y operativas de la 
institución. 
 Brindar  atención de calidad al cliente. 
 Utilizar correctamente los recursos físicos de la compañía. 
 Fomentar normas de respeto que permitan un adecuado ambiente de trabajo. 




5.3   DISEÑO ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA DE TAXIS 
EJECUTIVOS CARCETRANS  
 
La organización de Taxis Ejecutivos CARCETRANS, mantendrá una estructura 
organizacional jerárquica vertical, misma que permitirá definir y delimitar las funciones, 
obligaciones y deberes que debe cumplir cada uno de los integrantes de la sociedad. 
























Como se puede observar, el organigrama estructural se encuentra liderado por la Junta 
General de Accionistas y el Gerente General, bajo la dirección del Gerente se 
encuentran tres áreas perfectamente definidas como son: 
1. Área Administrativa donde se encuentra el manejo de los recursos humanos de 
la empresa 
 
2. Área Financiera donde se encuentra el manejo de la Contabilidad de la empresa. 
 
3. Área Comercial donde se encuentra el personal operativo que establece contacto 
con los clientes y el personal de logística que constituyen los choferes de cada 
























5.3.1   FUNCIONES DE LAS ÁREAS DE LA EMPRESA CARCETRANS 
 
Junta general de Accionistas 
 Estudiar, aprobar, y reformar el Estatuto. 
 Aprobar el Plan de Trabajo y el presupuesto anual; 
 Elegir y remover con causa justa a los miembros de las áreas administrativa, 
financiera y comercial. 
 Aprobar o no los Estados financiero, Balances e informes sobre las gestiones 
administrativas y financieras, por lo menos con TREINTA DIAS de anticipación.  
 Relevar de sus funciones al Gerente por causa justa. 
 Decretar la distribución de los excedentes, si los hubiere. 
 Resolver la disolución de la cooperativa, la Asamblea General convocada 
especialmente para el concretar la disolución y con el voto de por lo menos de 
las dos terceras partes de los asistentes. 
 Resolver, como organismos de intermediación y apelación, las sanciones 
impuestas a las filiales y los conflictos surgidos entre ellas o con los organismos 
directivos. 
Área Administrativa 
 Proponer las políticas generales de administración de los recursos humanos, 
teniendo en consideración las normas estatutarias y reglamentos de la 
cooperativa. 
 Mantener actualizados la documentación y los registros con todos los 
antecedentes y la información referida al personal.  
 Asesorar oportunamente al personal de la cooperativa de taxis sobre todas las 
materias del derecho laboral. 
 Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción, retiro o destinación del personal, 
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo 
relacionado a solicitudes del personal.  
 Preparar y actualizar los escalafones del personal. 
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 Efectuar la tramitación administrativa de los sumarios e investigaciones sumarias 
de la Municipalidad y el registro de estos actos, velando por el cumplimiento de 
los plazos en estas situaciones.  
 Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control 
obligatorio que debe realizar cada Dirección.  
Área Financiera  
 Coordinar la ejecución de las actividades de orden presupuestario, para 
garantizar la correcta aplicación de la normativa y políticas establecidas. 
 Asesorar a las autoridades superiores sobre aspectos contables, financieros y de 
tesorería de acuerdo con las consultas que se realicen en estos campos. 
 Conservar un adecuado y oportuno registro y control de los activos, pasivos, 
ingresos y egresos que surjan de las diversas transacciones y gestiones. 
 Realizar el registro de la ejecución presupuestaria, de conformidad con las 
disposiciones legales y administrativas. 
 Garantizar la preparación de los estados financieros que sean requeridos. 
 Efectuar conciliaciones bancarias y elaborar arqueos cuando corresponda, según 
las cuentas corrientes, en estricto apego a las normativas que regulan el uso de 
los recursos financieros públicos. 
Área Comercial 
 Comunicación entre la oficina central y las unidades de taxi. 
 Designación de rutas y cobertura de las unidades. 
 Interactuación directa con los clientes  
 Supervisión del cumplimiento de las funciones de las unidades de taxi. 
Gerencia 
 Representar a CARCETRANS S.A. En todos los actos oficiales y ante los 
organismos públicos y privados, de Tránsito y Cooperativas. 
 Convocar y dirigir las Asambleas Generales y Sesiones, dirimiendo con su voto, 
si habría empates en las votaciones. 
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 Suscribir la correspondencia, los cheques, pagares, contratos, certificados de 
aportación y en general, todos los documentos de carácter económico, que se 
hayan generado con algún movimiento económico.  
 Cumplir y hacer cumplir las Leyes y su Reglamento General, los Reglamentos 
internos que se dictaren para un trabajo efectivo en la empresa. Elaborar el 
proyecto de reformas al Estatuto y someterlo a consideración y aprobación de la 
Asamblea General, si es que se necesitaría cambiar algún determinado artículo. 
 Elaborar los proyectos de presupuesto, plan de trabajo y exponerlos a 
consideración y aprobación de la Asamblea General. 
 Fijar el monto de las cuotas ordinarias y extraordinarias de los socios, así como 
el monto del ahorro de mortuoria, vejez e invalidez. 
 Autorizar gastos que no sobrepasen el equivalente al 30% del monto del 
presupuesto General anual. 
 Sesionar ordinariamente y extraordinariamente cuantas veces sea necesario esto 
con previa convocatoria por su Presidente con ocho días de anticipación por su 
propia iniciativa o a petición de la asamblea de accionistas o la tercera parte de 
sus integrantes. 
Asistente 
 Desempeñar su cargo en las sesiones de Asambleas Generales y sesiones del 
Área Administrativa. 
 Redactar y llevar las actas de las sesiones y comunicando por escrito las 
resoluciones a los organismos pertinentes. 
 Organizar, cuidar el archivo de la empresa como su correspondencia. 
 Certificar con su firma las copias y conferir certificaciones según los respaldos 
que se encuentren en archivos. 
 Cumplir las comisiones y encargos que la Asamblea y el Consejo de 
Administración le asignen. 
Comisario 
 Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, a los filiales y empleados. 
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 Fiscalizar a los filiales y empleados. 
 Asignar y cobrar multas a los filiales y empleados. 
 
 
5.4   PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
Para el adecuado funcionamiento de la nueva empresa de transporte CARCETRANS, 
se considera conveniente llevar a cabo el diseño y formulación de procedimientos y 
políticas, tanto a nivel administrativo como a nivel contable, así se tiene: 
 
5.4.1 PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS  
HUMANOS 
 
Para CARCETRANS será indispensable mantener establecido procedimientos del 
manejo de los recursos humanos, pues de esta forma se podrá controlar 
adecuadamente a todo el personal, sobre todo los choferes de cada uno de las taxis 
ejecutivos que conformarán el parque automotor de la empresa. 
Para diseñar los procedimientos administrativos del recurso humano, se ha planteado 




 Definir y documentar los procedimientos que sustenten la operación del área 
administrativa en cuanto a la selección del personal a fin de establecer el control 
y funcionamiento eficiente y transparente. 
 Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de inducción y capacitación 
del personal que estará a cargo del manejo de los vehículos. 
 Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilización de 





5.4.1.1   PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL 
 
Título del Procedimiento:     Reclutamiento de Personal 
Dirección:                            Recursos Humanos 
Objetivo:                              Describir los pasos para el reclutamiento de  personal 
Alcance:                                   Se aplica en esta Dirección 
Descripción del Procedimiento  
ÁREA/CARGO PASOS 
Área Administrativa 1. Colocar anuncios en la Web y por medio de la prensa solicitando 
personal, con las especificaciones necesarias para el cargo. 
Asistente de Recursos 
Humanos 
2. Entrega solicitud de empleo al aspirante al ingresar a las oficinas 
Aspirante 3. Llena la solicitud de empleo y entrega a la asistente quien le atendió. 
Asistente de Recursos 
Humanos 
4. Recibe personalmente al aspirante con Solicitud de Empleo y demás 
documentos solicitados en el anuncio y entrega al jefe de Recursos 
Humanos 
Jefe de Recursos 
Humanos 
5. Recibe documento del aspirante con Solicitud de Empleo y demás 
documentos, revisa y determina el tipo de prueba que aplicará 
(Idoneidad y de Trabajo), fecha y hora de la evaluación 
Jefe de Recursos 
Humanos 
6. Aplica pruebas a aspirantes, clasifica, corrige, digita y emite un 
informe de evaluación  
Asistente de Recursos 
Humanos 
7. Recibe y revisa expedientes de aspirantes e informe de evaluación y 
lo entrega al Gerente General. 
Gerente General 8. Recibe informe, analiza y entrega al jefe de recursos humanos. 
Jefe de Recursos 
Humanos 
9. Recibe expedientes de aspirantes e informes de evaluación; y 
registra en Control de Elegibles y No Elegibles y archiva expedientes 
por orden alfabético. 
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                    NO 
  




  SI 
                      








Área de recepción 
Entrega solicitud de 
empleo. 
Aspirante al cargo 
llena solicitud. 
Solicitud de Empleo 
Recibe 
documentación 
y Solicitud de 
Empleo 
Jefe de Recursos 
Humanos. 
Aplica Pruebas a los 
Aspirantes 
Archiva Resultados y Selección 
Informe y Resultados de 
las pruebas. 
Aptos 
Asistente de Recursos 
Humanos revisa y 
entrega al Gerente 
Gerente General 





          
POLÍTICAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
 
 El reclutamiento de personal se realizará externamente, con un lapso máximo de 
15 días después de la fecha de recepción de requerimiento de personal. 
 Los aspirantes deberán ser analizados de acuerdo al perfil de competencias 
necesarias para el cargo vacante.  
 Las hojas de vida serán receptadas en las oficinas de la empresa. 
 Todas las solicitudes de empleo receptadas por la organización serán  
evaluadas. Aquellas que no fueron enviadas hacia el proceso de selección 
pasarán a formar parte de la base de datos de CARCETRANS para una posible 
selección en el futuro. 
 Para poder publicar un anuncio de oportunidad de empleo, el Área Administrativa 
deberá poner a consideración el número y tamaño de las publicaciones de 
empleo, quedando éstos a decisión final del área de Recursos Humanos. 
 Las vacantes deberán difundirse por el tiempo que sea necesario, a través de 
anuncios que se publicarán en medios impresos, electrónicos, bolsas de trabajo, 
y permanecerá hasta que las vacantes sean cubiertas. 
 Todo anuncio o publicación de empleo, deberá especificar la descripción del 
puesto, los requisitos que se deben cumplir para dicha vacante, los teléfonos y la 
dirección a dónde acudir.  
 Toda persona que acuda a solicitar trabajo en CARCETRANS, deberá dirigirse al 
Área Administrativa y llenar únicamente la solicitud interna para ser considerado 
dentro de la bolsa de trabajo de la empresa. 
 El Jefe de Recursos Humanos, deberá entrevistar a toda persona que haya 
llenado la solicitud, siempre y cuando exista una vacante para un puesto en 
específico.  
 El Área Administrativa será quien fije la duración de cada reclutamiento, y ésta 
variará dependiendo del tipo de vacante a ocupar y del número de solicitudes 






5.4.1.2   PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
Título del Procedimiento:      Selección de Personal 
Dirección:                                 Recursos Humanos 
Objetivo:                                   Describir los pasos para la selección de personal 
Alcance:                                    Se aplica en esta Dirección 
Descripción del Procedimiento  
ÁREA/CARGO PASOS 
Jefe de Recursos 
Humanos 
1. Revisa los expedientes registrados en el control de elegibles 
y escoge al mejor aspirante. 
Jefe de Recursos 
Humanos 
2. Llamar al aspirante escogido y concretar una entrevista con 
fecha y hora. 
Jefe de Recursos 
Humanos 
3. Realizar las preguntas, teniendo en cuenta que se trata de 
una entrevista  que deberá enfocarse en identificar 
comportamientos del pasado de la persona, que sean 
exitosos y que sirvan de predictores del desempeño actual 
para el cargo vacante. 
Jefe de Recursos 
Humanos y Gerente  
4. Finalizada la entrevista se analizará con el Gerente General y 
el Asistente de Recursos Humanos y se decide la 
contratación del nuevo empleado. 
Gerente 5. Informa al nuevo empleado sobre los documentos requeridos 
para el cumplimiento de sus nuevas funciones (Documentos 
para la contratación) así como la fecha de ingreso a la 
empresa. 
Nuevo Empleado 6. Tiene como plazo máximo ocho días laborables contados 
desde la fecha de ingreso a la empresa para entregar al Área 
Administrativa la documentación solicitada para la apertura 
de su expediente y elaboración del contrato. 
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FLUJOGRAMA 2: SELECCIÓN DE PERSONAL 








                            SI 
 
           NO 
 
 NO 
                     
        




                        
   
      
      
 
Área de Recursos 
Humanos 
Jefe de Recursos 
Humanos 
Llamar al Aspirante 
para la entrevista 












Firma del Contrato 
Entrega de 
Documentación 
          Fin 
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POLÍTICAS DE SELECCIÓN DEL PERSONAL 
 
 La selección del personal para CARCETRANS considerará como aspectos 
importantes de los aspirantes, su potencial,  habilidades, destrezas, y su 
capacidad de adaptación. 
 Todas las pruebas realizadas a los candidatos deberán enfocarse en identificar 
las competencias más importantes con las que cada uno de ellos cuenta, las 
mismas que se compararán con el perfil idóneo para el cargo. 
 CARCETRANS no admitirá por ninguna razón, algún indicio de racismo o 
discriminación a ninguna persona. Todos los aspirantes al cargo vacante, 
deberán gozar de las mismas posibilidades y facilidades para rendir cada una de 
las pruebas realizadas. 
 
5.4.1.3  PROCEDIMIENTO DE ADMISIÓN Y CONTRATACIÓN DE 
PERSONAL 
 
Título del Procedimiento:   Admisión y Contratación de Personal 
Dirección:                              Recursos Humanos 
Objetivo:                                Describir los pasos para la admisión y contratación 
Alcance:                                Se aplica en esta Dirección 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Área de la empresa 1. Llenar formulario de requisición de personal y entregarlo al 
área administrativa. 
Área administrativa 2. Evaluar y validar la creación de una nueva plaza. 
 3. Informe de decisión  
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 4. Si se aceptó la contratación el área administrativa iniciará el 
reclutamiento de personal tanto interno como externo hasta 
determinar una terna, la misma que será presentada al área 
que realizó el requerimiento para que aplique las entrevistas 
definitivas para su admisión. 
 5. Finalizadas las entrevistas, se comunica al candidato 
seleccionado los documentos que deberá presentar y el día 
que iniciará sus actividades en la empresa. 
      
 
 









 SI SI 
      NO 





         Inicio 




plaza de trabajo 
















POLÍTICAS DE ADMISIÓN Y CONTRATACIÓN 
 
 Todo empleado que desee optar por un empleo en CARCETRANS deberá 
someterse a entrevistas y demás pruebas de capacidad y verificaciones de 
referencia que efectúe la empresa. 
 Todo empleado contará con un archivo personal con documentos que deberán 
ser entregados en el Área Administrativa en el transcurso de los 3 primeros días 
de labores de la persona contratada, estos deberán ser: 
a) Hoja de vida 
b) Copia de cédula de identidad 
c) Copia de certificado de votación 
d) Copia de libreta militar de ser el caso 
e) Record Policial 
f) Copia de Licencia de conducir de tipo profesional 
g) Dos fotos tamaño carné 
h) Carné afiliación al IESS (si anteriormente fue afiliado) 
i) Certificado de estudios y/o título académico 
j) Certificados de trabajos anteriores. 
 
 En el Área Administrativa se deberá elaborar el archivo del personal con todos 
los documentos entregados y adicionará lo siguiente: 
o Solicitud de empleo, con información relacionada con fecha y lugar de 
nacimiento, estado civil, número de cargas familiares, dirección, teléfono, 
cargo, fecha de ingreso, remuneración inicial. 
o Aviso de entrada el que deberá ser tramitado durante los 15 primeros días 
de integración del empleado a la empresa. 
o Copia del contrato de trabajo, el mismo que será firmado en un original y 
tres copias, una de ellas se adjuntará al archivo del personal de cada 
empleado. 
o El archivo del personal contará con toda la información de trayectoria del 
empleado tales como registros de memorandos, multas, permisos, 
atrasos, vacaciones, y evaluaciones de desempeño, etc. 
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5.4.1.4  PROCEDIMIENTO DE INDUCCIÓN DEL PERSONAL 
 
Título del Procedimiento:     Inducción del nuevo Personal 
Dirección:                                Recursos Humanos 
Objetivo:                                  Describir los pasos para la inducción de personal 
Alcance:                                   Se aplica en esta Dirección 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Jefe de Recursos Humanos 1. Dar la bienvenida al empleado de nuevo ingreso en su 
primer día de labores. 
Área Administrativa 2. Proporcionar al nuevo empleado capacitación sobre: 
 Estructura orgánica y cultura organizacional. 
 Condiciones generales de trabajo, prestaciones, 
sistemas de pago, horario de trabajo. 
Jefe de Recursos Humanos 3. Presentar al nuevo empleado con sus compañeros de 
trabajo donde se explica las funciones específicas, 
enfatizando en las actividades que debe realizar. 
Jefe de Recursos Humanos 4. Facilitar el acceso al material documental necesario como 
procedimientos, instructivos que amplíen la información 
proporcionada, así como todo lo referente a las funciones 
y responsabilidades que le competen en el cargo. 
Jefe Inmediato 5. Aplicar las evaluaciones necesarias para valorar los 
conocimientos adquiridos por el nuevo empleado, y 
además registra la inducción impartida en el formulario 
“registro de capacitación”. 
 6. Entregar los resultados de las evaluaciones al Jefe de 
Recursos Humanos para su integración al expediente 
personal. 
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POLÍTICAS DE INDUCCIÓN AL NUEVO PERSONAL 
 Se deberá informar a todo el equipo de trabajo de CARCETRANS, el ingreso de 
un nuevo miembro, sus funciones y responsabilidades. 
 La inducción al nuevo personal se deberá realizar el primer día de iniciadas las 
labores en la empresa, por parte del jefe de recursos humanos. 
 La inducción será de cinco días laborables, tiempo durante el cual el responsable 
del área deberá evaluarlo constantemente. 
         Inicio 
Nuevo Empleado 
Jefe de Recursos 
Humanos 
           Fin 
Capacitación 
Estructura Orgánica, Cultura 
Institucional, Condiciones 
Generales del Trabajo, 
Prestaciones, Sistema de Pago, 










Actividades que va a realizar 
Funciones y responsabilidades 




 El jefe de Recursos Humanos deberá asegurarse que el personal recién 
contratado conozca la estructura, atribuciones, política y objetivos de 
CARCETRANS, así como las funciones y responsabilidades en su cargo. 
 
5.4.1.5 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN INTERNA 
 
Título del Procedimiento: Capacitación Interna 
Dirección                           : Recursos Humanos 
Objetivo                             : Describir los pasos para realizar la capacitación  
Alcance                             : Se aplica en toda la empresa 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Área Administrativa 1. De acuerdo con el Programa Anual de Capacitación 
aprobado, días previos al curso, se debe emitir un 
comunicado al personal participante sobre el lugar, fecha y 
hora en que se realizará el mismo para que asistan sin 
inconvenientes. 
Instructor 2. Estar técnicamente preparado para impartir la capacitación 
Instructor 3. Impartir la Capacitación 
 4. Entregar al departamento administrativo el contenido 
impartido en el curso, el registro de capacitación y las 
evaluaciones individuales de los participantes. 
Responsables de cada área 5. Finalizado el curso se puede realizar cualquier tipo de 
evaluación a los asistentes de la capacitación si lo 
consideran necesario. 
Área Administrativa 6. Llevar un registro de capacitación físico y electrónico de 
todas las capacitaciones realizadas en la empresa, así 
como archivar las evaluaciones de conocimientos en el 
expediente personal de cada asistente. 
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Preparación para impartir 
capacitación 
Contenido de la 
capacitación 
Responsable de cada área 
Evaluación de las personas 
que recibieron la capacitación 




POLÍTICA DE CAPACITACIÓN INTERNA 
 
 La asistencia a todo curso de capacitación promocionado por CARCETRANS 
será de carácter obligatorio para todo el personal involucrado con el tema a 
tratar. 
 La persona encargada de dictar la charla deberá estar familiarizado 
técnicamente con el tema. 
 El material que se utilizará para la capacitación, deberá consistir en su mayoría 
de auxiliares visuales. 
 Se evaluará el grado de aprendizaje de los participantes a través de 
evaluaciones de conocimientos escritos. 
 En caso de que un empleado no pudiere asistir (falta justificada) a la 
capacitación, el líder del grupo o un encargado del mismo es responsable de 
capacitarlo siguiendo estrictamente este procedimiento. 
 
5.4.1.6  PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
 
Título del Procedimiento:      Evaluación del Desempeño 
Dirección         :       Recursos Humanos 
Objetivo                          :  Describir los pasos para realizar la evaluación del 
desempeño 
Alcance                          :  Se aplica en toda la empresa 
Descripción del Procedimiento 
ÁREA/CARGO PASOS 
Recursos Humanos 1. Entregar un formulario de evaluación de desempeño a todas las 
personas que mantiene alguna interacción con el evaluado (Jefes, 




 2. La información receptada de dichos formularios servirá como 
herramienta de análisis de la adaptabilidad y el ajuste del 
evaluado a las diversas exigencias del ambiente de trabajo y de 
sus compañeros. 
 
 3. Finalmente se analizarán los resultados obteniendo el nivel de 


























Jefes, Colegas, Subordinados, 
Clientes internos y externos, 
Proveedores 






POLÍTICAS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
 Todas las áreas de la empresa se someterán a una evaluación de desempeño, la 
misma que se realizará cada 6 meses. 
 Todos los colaboradores a los que se le realice esta evaluación deberán ponerse 
a disposición completa del Jefe de Recursos Humanos de manera que los 
resultados sean lo más reales posibles. 
 El Jefe de Recursos Humanos, será el único encargado de guiar todo el proceso 
y de presentar los resultados al encargado del Área Administrativa. 
 
5.4.2 PROCEDIMIENTOS DE VENTAS 
 
En CARCETRANS se manejan dos sistemas de venta de los servicios de transporte de 
taxi ejecutivo, los cuales se diferencian por el tipo de clientes sean particulares o 
empresariales. 
 
Título del Procedimiento: Ventas del servicio  
Dirección                           : Área Financiera 
Objetivo                             : Describir los pasos para realizar las ventas del servicio                             
Alcance                              : Se aplica en toda la empresa 
 
Descripción del procedimiento 
ÁREA/CARGO PASOS 
Cliente 1. Realiza la llamada a la central de radio de la 
empresa 
Operador 2. Recepta la llamada y verifica en el sistema la unidad 
vehicular que esté más cerca a la dirección del 
cliente 




Unidad Vehicular  4. Se dirige a la dirección dada y presta el servicio al 
cliente 
Cliente  5. Cancela el servicio 
 6. Fin del proceso 
                















                                                                                                                                                                                                             
         NO 
  SI 
          
 
Cliente realiza llamada 
a CARCETRANS 
Operadores receptan las 
llamadas 
Verificación en el sistema la 
unidad vehicular más cercana 
Cancelación del Servicio 
Fin  
Inicio 
Transferencia de la carrera a la 
unidad vehicular 
La unidad vehicular se dirige a la 
ubicación del cliente 
Prestación del servicio de 





Título del Procedimiento: Ventas del servicio a Empresas 
 
Dirección                           : Área Financiera 
Objetivo                             : Describir los pasos para realizar las ventas del servicio                             
Alcance                              : Se aplica en toda la empresa 
 
 
Descripción del procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Empresa 1. Establecer convenio con empresa que requiera el 
servicio para todo el personal 
Cliente 2. Realiza la llamada telefónica a la central de radio de la 
CARCETRANS 
Operador 3. Recepta la llamada y verifica en el sistema la unidad 
vehicular que  esté más cerca a la dirección de la 
empresa (cliente) 
Operador  4. Transfiere la carrera a la unidad vehicular más cercana 
Unidad Vehicular  5. Se dirige a la dirección dada y presta el servicio al cliente 
Cliente  6. Cancela el servicio a través de un Boucher 
Unidad Vehicular  7. Archiva los Boucher de cada carrera realizada al 
personal de las empresas con las que se mantiene el 
convenio 
Unidad Vehicular 8. Entrega cada 15 días a la asistente contable para la 
contabilidad 
 9. Fin del proceso 
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Inicio   
Establecer convenio con 
la empresa que requiera 
el servicio 
El cliente realiza 
la llamada a 
CARCETRANS 
Operador recepta la 
llamada  
Verificación en el sistema de la 
unidad vehicular que este más 
cercana 
Transferencia de la 
carrera a la unidad 
vehicular 
La unidad vehicular se 
dirige a la dirección del 
cliente 




Cancela el servicio de 
transporte con Boucher 
El chofer de la unidad 
archiva sus Boucher de 
cada servicio que realice  
Entrega cada 15 días los 
Boucher a la persona 




POLÍTICAS DE VENTAS 
 Las empresas contratantes tienen un plazo de máximo 15 días para la 
cancelación de las facturas emitidas por CARCETRANS a partir de su emisión. 
 Los pagos de las facturas se receptan mediante cheques emitidos a nombre de 
CARCETRANS. 
 Todos los choferes de las unidades vehiculares deberán entregar a cada uno de 
sus clientes la copia del Boucher. 
 Los choferes de las unidades vehiculares deberán conservar una copia de los 
Boucher entregados a los clientes y entregarlos al área financiera para su 
contabilidad. 
 Los Boucher de cada carrera que realicen las unidades vehiculares deberán 
contener toda la información completa de los servicios prestados. 
5.4.3  PROCEDIMIENTO DE FACTURACIÓN 
 
Título del Procedimiento:  Facturación y cobro del servicio 
Dirección                          :  Área Financiera  
Objetivo            :  Describir los pasos para la facturación de los servicios 
     Prestados. 
Alcance            :  Se aplica en esta dirección  
 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Asistente contable 1. Registra el número de Boucher con sus valores  
Asistente contable 2. Emisión de Facturas a nombre de las empresas para las 
que se prestó los servicios 
Asistente contable 3. Revisión y verificación de valores de facturas con  Boucher 
CARCETRANS 4. Entrega de facturas a empresas clientes 
Empresas 5. Pago de factura después de 15 días de emitida la factura 
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Asistente contable 6. Recepción de los cheques  
Asistente contable 7. Depósito de cheques en cuenta corriente del banco 
 8. Fin del proceso 
      











  NO 
 
















Registro del numero de Boucher 
con sus respectivos valores 
Emisión de las facturas a nombre 
de las empresas contratantes 
Revisión y verificación de valores 








Cancelación de factura después 
de 15 días. 
CARCETRANS recepta cheques 




POLÍTICAS DE FACTURACIÓN 
 
 El asistente contable elaborará y enviará por mensajería las facturas originales y 
selladas a cada una de las empresas, previa verificación de datos.  
 Las facturas emitidas mensualmente serán entregadas a los clientes los 
primeros diez (10) días calendario de cada mes, si transcurrido ese tiempo, las 
empresas contratantes no han recibido su factura, es necesario que se 
comuniquen con el área financiera de CARCETRANS para solucionar el caso. 
 La facturación de los servicios de transporte se realiza en forma posterior a la 
prestación de los servicios. 
 En caso de pérdida o robo de las facturas, se deberá enviar al área financiera, la 
copia del respectivo denuncio para la elaboración de la nueva factura. 
 En caso de realizar alguna modificación legal en los datos del cliente, tales como 
cambio de razón social o de dirección, se solicita notificar dichos cambios por 
escrito en papelería membretada de la empresa, donde consten dichos cambios 
para actualizar la información en el sistema de CARCETRANS. 
 
 
5.4.4  PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO 
 
Para CARCETRANS es de vital importancia archivar de forma adecuada los 
documentos de control interno que se manejan, por lo tanto es necesario determinar 
procedimientos que ayuden a llevar un adecuado control de los mismos. 
 
Título del Procedimiento: Documentación y Archivo 
 
Dirección                           : Área Financiera 
Objetivo                          : Describir los pasos para realizar la documentación y archivo 
del servicio                             














- Comprobantes de ingreso 
- Comprobantes de egreso 
 2. Firmar los documentos correspondientes al control 
interno 
 3. Identificar el tipo de documento 
 
 4. Codificar el documento por numeración cronológica 
 
 5. Establecer el lugar y la carpeta de ubicación 
correspondiente 
 
 6. Colocar el documento en secuencia cronológica 
 
 7. Colocar en el lugar designado 
 


































POLÍTICAS DE DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO 
 
 Los documentos se archivan en forma secuencial 
 Todos los documentos de control interno se archivarán por 5 años. 
 Se mantendrá una clasificación adecuada de todos los documentos de acuerdo a 
su importancia. 




documentos de control 
interno 
Firmar los documentos 
Identificar el tipo de 
documento 
Codificar el documento 
por numeración 
cronológica 
Establecer el lugar y la 
carpeta de ubicación 
correspondiente 
Colocar el documento en 
secuencia cronológica  





5.4.4 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DEL ÁREA CONTABLE 
 
Dentro de la nueva empresa CARCETRANS se ha considerado necesario contar con 
varios procedimientos de control del área contable, así se especifican a continuación, 
tanto los procedimientos como las políticas que se han visto convenientes de 
establecer: 
 
5.4.5 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INGRESOS 
 
La caja chica que se maneja en CARCETRANS utiliza como fondos las aportaciones 
diarias de los socios, de manera que se pueda sustentar los gastos menores 
administrativos, operativos, entre otros. 
 
Título del Procedimiento: Manejo de Ingresos 
Dirección                           : Área Financiera 
Objetivo                             : Describir los pasos para el manejo de la caja chica 
Alcance                              : Se aplica en esta dirección 
 
Descripción del procedimiento 
ÁREA/CARGO PASOS 
Asistente Contable 7. Cada socio deposita en la empresa una cuota diaria de $2.50 
que se utiliza para varios gastos administrativos y operativos. 
Asistente Contable 8. Análisis de las transacciones del efectivo durante el día, con el 
objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo 
recibido y por tanto el Saldo que arroja esta cuenta, 
corresponde con lo que se encuentra físicamente en Caja en 
dinero efectivo, cheques o vales. 
Asistente Contable 9. Al final de cada día se cuadra el valor ingresado con el número 
de socios que aportaron con la cuota y los gastos realizados 
en el día. 
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Asistente Contable 10. Emisión de informe diario de los movimientos de los ingresos  
Gerente 11. Aprobación del Gerente 
Asistente Contable 12. En la mañana del día siguiente se realiza el depósito del valor 
ingresado recaudado en el día anterior. 
 





















                              





Deposito de los socios de cuota 
diaria de $2,50 
Utilización del dinero en gastos 
menores de la empresa 
Análisis de las transacciones del 
efectivo realizadas diariamente 
Arqueo de caja 
Correcto valor 
de ingresos? 
Emisión y presentación del 
Informe de Ingresos  
Aprobación 
del Gerente 
Deposito del dinero cuadrado en 






POLÍTICAS DE CONTROL DEL MANEJO DE INGRESOS  
 El área financiera será la encargada de manejar los ingresos o egresos que se 
realicen con el dinero que depositan los socios como cuota diaria en la empresa. 
 Cuando un socio cancela su aportación diaria este recibe como respaldo de su 
pago un ticket numerado, este tendrá con su respectiva copia con la cual al día 
siguiente el encargado de cuadrar la caja o realizar el arqueo de caja lo realice. 
 Los fondos que ingresan a diario deberán ser utilizados solamente para pagos o 
gastos de montos bajos. 
 Los desembolsos no deberán exceder el 25% del monto total del fondo. 
 Los pagos o egresos del efectivo se respaldan  mediante recibos numerados de 
imprenta expedidos en secuencia, para luego liquidar con los comprobantes de 
egreso,  
 Los recibos deberán ser firmados por la persona que aprueba el pago y por 
quien recibe el dinero. 
 La documentación justificativa de los pagos deberán cancelarse con un sello 
fechador con la inscripción “Pagado” y la fecha de desembolso. 
 Está prohibido el pago de sueldos del fondo de ingresos diario. 
 Para la reposición del fondo de ingresos debe haberse consumido el 80% del 
monto total o según lo dictaminen las políticas de la empresa. 
 Está prohibido el cambio de cheques a través del fondo de ingresos. 
 El fondo de ingresos deberá mantenerse separado de cualquier otro fondo que 
opere la empresa. 
 
5.4.6  PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BANCOS 
 
La cuenta de Bancos, representará la existencia de los medios monetarios que posee 
CARCETRANS y que se encuentran depositados en sus cuentas bancarias, en esta 
cuenta se reflejan las entradas de los medios monetarios en el banco por concepto de 
los depósitos efectuados por la entidad. El Banco con el cual trabaja la empresa es el 
Banco de Guayaquil donde se mantiene una cuenta corriente de firmas conjuntas del 
Gerente como del Presidente. 
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Así mismo, se reflejan los egresos por los pagos efectuados a los proveedores 
mediante cheque, así como las extracciones para pago de nóminas, aportes, liquidación 
de fondos. La cuenta Bancos es una de las cuentas más importantes que se manejará 
dentro del sistema contable de CARCETRANS, por tanto es necesario conocer el 
procedimiento de su manejo. 
 
Descripción del Procedimiento 
 
Título del Procedimiento: Bancos 
Dirección:                      Área Financiera 
Objetivo:                        Describir los pasos para realizar el registro de la cuenta  bancos 






Asistente Contable 1. Verificar que los cheques en Tránsito aparezcan en el estado 
de cuenta enviado por banco. 
 2. Verificar que los depósitos consten en el estado de cuenta 
enviado por banco. 
 3. Comprobar que se hayan asentado todos los errores del mes  
en el estado de cuenta bancario, ya sean por diferencias, mal 
ubicación, omisión o partidas que no corresponden a la 
empresa. 
 4. Ejecutar la conciliación de saldos en el sistema contable. 
 5. Cuadre de mayores y disponibilidad de saldos  
 6. Enviar de conciliación al contador  































Controla el movimiento de la 
cuenta en el Banco 
Comparar todos los 
asientos 
Verificación de los saldos en 









POLÍTICAS PARA EL MANEJO DE LA CUENTA BANCOS 
 
 El área financiera, debe encargarse de la recepción del estado de cuenta 
enviado por el grupo financiero en donde tiene habilitada la cuenta la empresa, 
en este caso del Banco de Guayaquil. 
 Revisar cada una de las transacciones realizadas, tanto en depósitos, como en 
retiros o transferencias electrónicas. 
 A través del sistema contable que maneja la empresa, realizar las conciliaciones 
bancarias. 
 Verificar que todos y cada uno de los cheques emitidos, consten en el estado de 
cuenta, con el fin de que se puedan justificar todos los movimientos realizados. 
 
 
5.4.7  PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR 
 
Las cuentas por cobrar constituyen una función dentro de los ingresos que se encarga 
de llevar el control de los clientes y deudores para reportarlas al área financiera de la 
empresa. Las cuentas por cobrar son el total de todo el crédito extendido por 
CARCETRANS a sus clientes. 
 
Título del Procedimiento: Cuentas por Cobrar 
 
Dirección:     Área Financiera  
Objetivo: Describir los pasos para la recuperación de cartera a    
través de las cuentas por cobrar. 













Asistente Contable 1. Solicitud de reporte de ventas con los 
Boucher a los socios hasta el primer día 
hábil de cada mes. 
 
 2. Generar las facturas con un plazo de 30 
días. 
 
Asistente Contable 3. Aprobación de facturas por la gerencia 
 
 4. La emisión de la transferencia bancaria o 
cheques según el plazo de crédito es 
notificado por los clientes. 
 
 5. Confirmación de la transferencia y el 
monto cobrado. 
 






























Reporte de ventas a los socios 
Aprobación de 
Facturas 
Confirmación de transferencias 
bancarias o cheques cobrados 
INICIO 




POLÍTICAS DE CUENTAS POR COBRAR 
 
 Vigilar el comportamiento de los vencimientos de la cobranza y la antigüedad de 
las cuentas por cobrar. 
 Dar seguimiento a los programas de ventas durante todo el ciclo comercial. 
 Promover planes para agilizar la cobranza de la cartera de clientes. 
 Atender las quejas y sugerencias de los clientes en relación a sus pagos, 
intereses, ampliaciones de crédito, etc. 
 Verificar físicamente junto con la persona responsable de las cuentas por cobrar 
los documentos que respalden dicha cuenta. 
 Verificar que el monto de la cantidad que debe ser cobrada, sea igual a la 
cancelada por el cliente 
 Comprobar la validez de los documentos. 
 Verificar qué cuentas por cobrar han sido canceladas oportunamente, con 
atrasos, o si no han sido pagadas o protestadas.  
 
5.4.8  PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR 
 
Las cuentas por pagar surgen por operaciones de compra de bienes materiales, 
servicios recibidos, gastos incurridos y adquisición de activos fijos o contratación de 
inversiones que realiza la empresa CARCETRANS. 
Si dichas cuentas son pagaderas a menos de doce meses se registran como cuentas 
por pagar a corto plazo y si su vencimiento es a más de doce meses, en cuentas por 
pagar a largo plazo. 
 
Es preciso analizar estos pasivos por cada acreedor y en cada uno de éstos por cada 
documento de origen (fecha, número del documento e importe) y por cada pago 
efectuado.  
En este caso, las cuentas por pagar son las cuentas que se generan por los servicios 
generales, honorarios profesionales contratados, sueldos del personal administrativo y 
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financiero, arriendo de oficina entre otros, por lo tanto es importante describir el manejo 
de este procedimiento como se muestra a continuación:  
 
Título del Procedimiento: Cuentas por Pagar 
 
Dirección:                             Área Financiera 
Objetivo:                    Describir los pasos para la cancelación de las cuentas 
pendientes. 
Alcance:                               Se aplica en el área financiera 
 




Asistente Contable 1. Generar la partida en base a los estados de cuenta. 
 
Gerente General 2. Aprobación del monto a pagar. 
 
Asistente Contable 3. Emisión de documentos para realizar las 
transferencias o emisión de cheques.  
 
 4. Confirmación en el banco. 
 









































Emisión de documentos 
para la transferencia 









POLÍTICAS DE CUENTAS POR PAGAR 
 
 Establecer fechas de pago para el personal que presta sus servicios para la 
empresa y verificar que son hechas el mismo día de cada mes. 
 Registrar los anticipos de sueldos realizados, con detalle de día, hora, 
información de la persona que recibió del pago.  
 Verificar constantemente el saldo disponible en bancos para evitar sobregiros o 
incumplimientos con los pagos que se deben realizar. 
 Guardar un registro de todos y cada uno de los movimientos bancarios 
realizados, mediante transferencia a otros grupos financieros para el pago de 
obligaciones. 
 Realizar una confirmación de la recepción del dinero o de la transferencia 
bancaria, con el personal que se mantenía la cuenta por pagar. 
 
5.4.6 PROCEDIMIENTOS CONTABLES 
 
En la empresa CARCETRANS, el proceso contable corresponderá al conjunto de fases 
a través de las cuales se obtiene, y comprueba la información financiera existente, por 
lo que se puede determinar que el área financiera alcanza sus objetivos a través del 
seguimiento de estas. 
Dentro de los principales objetivos que se plantea para el proceso contable, se tienen: 
 Informar sobre la situación financiera, el resultado de las operaciones y los 
cambios efectuados. 
  Satisfacer a los socios de la empresa por medio de la entrega oportuna de 
resultados a través de los estados financieros o informes económicos 
trimestrales o como se requieran. 
 Que sean de utilidad para la toma de decisiones (inversión y crédito): medir 
solvencia, liquidez y capacidad de generación de recursos. 
 Planificar, coordinar, evaluar y controlar las actividades financieras o 
transacciones a realizarse. 
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 Verificar el correcto registro de las transacciones contables. 
 Mantener actualizada la contabilidad de la empresa. 
 Mantener un ordenado y correcto archivo de la documentación de soporte. 
 Realizar y registrar todas las obligaciones tributarias. 
Los procedimientos contables propuestos que se consideran importantes implementar 
dentro de CARCETRANS, se establecen los siguientes: 
 
5.4.9 PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 
CONTROL DEL ÁREA FINANCIERA 
 
Título del Procedimiento: Planificación, Organización y Control del Área 
 
Dirección:                    Área Financiera-Contable 
Objetivo:                      Describir los pasos para la planificación, organización y control 
del área contable. 
Alcance:                     Se aplica en el área financiera-contable 
 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Contador/a  General 1. Asistir cada 15 días a una reunión de trabajo con el 
Gerente Financiero, en la que se tratarán problemas y 
actividades laborales inherentes al Área. 
Asistente Contable 2. Plasmar lo acordado en un documento por escrito que 
será aprobado por el Contador/a  General. 
Asistente Contable 3. Archivar el documento para su posterior verificación y 
control del cumplimiento de actividades encomendadas. 
Contador/a  General 4. Conociendo las actividades acordadas, organizar y 
designar al personal para el cumplimiento de su tarea. 
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Contador/a  General 5. La supervisión se realizará diariamente de manera 
constante para obtener los resultados deseados. 
Contador/a General y Asistente 
Contable 
6. Entregar al final de la quincena un informe en el que 
detalle la culminación de las tareas encomendadas. 
Asistente Contable 7. El informe se verifica y será archivado. 
 
































de lo planificado 
Asistente Contable 
Archivo de documentos 
relacionados con la 
planificación realizada 
Organización y 
Planificación del trabajo 
Consolidación de la información 
Preparación de Informes 





Título del Procedimiento: Proceso Contable General 
Dirección:           Área Financiera-Contable 
Objetivo:                              Describir los pasos generales del proceso contable. 
Alcance:                        Se aplica en el área financiera-contable 
 
Descripción del Procedimiento  
ÁREA/CARGO PASOS 
Área Financiera-Contable 1. Obtener del personal de las áreas operativas lo siguiente: 
a) Solicitud de cotizaciones; 
b) Facturas de ventas; 
c) Órdenes de compra o de servicio; 
d) Copia de instrumentos de pago; 
 2. Registrar cada transacción en el diario general conforme su 
naturaleza y las políticas que rigen la materia. 
 3. Efectuar el pase a los mayores generales y/o auxiliares que 
permitan las circunstancias. 
 4. Elaborar los estados secundarios de ingresos, gastos, 
inversiones, otros. 
 5. Elaborar los estados financieros básicos; situación 
financiera, resultados, flujo de efectivo y estado de cambios 
en el Patrimonio. 
 6. Presentar los estados e informes financieros a:  
a. Gerente General  
b. Socios  
 7. Los estados e informes citados en los pasos 6 y 7, 
deberán ser firmados por el Gerente General y el 
Contador General. 
Área Financiera-Contable 8. Habilitar archivos en donde mantendrá copias originales de 
los estados siguientes: 
a) Estados de Situación Financiera; 
b) Estados de Resultados; 
c) Estados de Flujo de Efectivo. 
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d) Estado de Cambios en el Patrimonio. 
e) Notas a los Estados Financieros. 
 9. Fin. 
 























Área Financiera Contable 
recepta documentos 
 Solicitud de cotizaciones 
 Facturas de ventas 
 Órdenes de compra o de 
servicio instrumento de pago 
Registro de la transacción 
en el diario general. 
Registro en el mayor 
general 
Balance de Comprobación 
Contador General 
Preparación de los Estados 
Financieros 
Gerente General 





Título del Procedimiento: Revisión de Saldos Contables 
 
Dirección:      Área Financiera-Contable 
 Objetivo:  Describir los pasos para la revisión de los saldos contables. 
Alcance:    Se aplica en el área financiera-contable 
 
Descripción del Procedimiento 
 
ÁREA/CARGO PASOS 
Contador/a  General 1. Revisar el saldo de las cuentas más relevantes dentro de la 
contabilidad a través de pantalla. Los saldos tienen que ser 
reales y razonables. 
 
Contador/a  General 2. Una vez realizada la revisión de saldos se determinará si estos 
son o no reales y razonables. Si la respuesta es positiva será 
el fin del presente procedimiento; caso contrario, se continuará 
con los pasos siguientes 
 
Contador/a  General 3. En caso de que los documentos contables no sean auténticos 
se deberá pedir al asistente contable la respectiva 
documentación que sustente el saldo actual por la transacción 
realizada y registrada 
 
Asistente Contable 4. Presentar físicamente la documentación que sirva como 
sustento legal. 
 
Asistente Contable 5. Al detectar el error en la transacción registrada será necesario 
ingresar los valores verificados al sistema (de ser necesario se 
realizan los ajustes correspondientes) para posteriormente ser 
nuevamente revisados por el Contador General 
 
Contador/a  General 6. En caso de que el error se encuentre en la documentación, 
ésta se enviará al área de donde procedió el documento 
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Errores en el 
registro de la 
documentación 
Envío de 
documentos al área 
que provinieron 
Ajuste de cuentas 




5.5  EJERCICIO CONTABLE  
Mediante este ejercicio práctico se pretende mostrar de manera propuesta el cambio 
que se deberá dar. Como ejercicio contable de CARCETRANS S.A, se ha considerado 
los movimientos transaccionales de tres meses octubre, noviembre y diciembre del 
2011. 
 
La Empresa CARCETRANS S.A., inicia sus actividades económicas el 01 de octubre 
del 2012 con los siguientes valores iniciales. Expresado en US. Dólares Americanos. 
 
Caja    5.492.09 
Bancos  3.975.00 
Suministros de Oficina 60.00 
Suministros de Limpieza 50.00 
Gastos de Constitución 1.500.00 
Gastos de Instalación 2.500.00 
Maquinaria y Equipo 3.620.00 
Equipos de Oficina 430.00 
Equipos de computación 1.950.00 
Muebles y Enseres 1.500.00 
Cuentas por pagar 6.917.80 
Documentos por pagar 5.521.00 









MES DE OCTUBRE DE 2011 
 
Octubre 02: Se deposita el efectivo en el banco del Pichincha correspondiente a US$ 
5.492.09. 
Octubre 03: Se retira de la cuenta corriente # 100000009 en el banco del Pichincha 
US. $. 2000,00; según papeleta de depósito # 30215; comprobante de  ingreso 001, y 
retira una chequera por USD 20,00; S/factura # 00008 
Octubre 04.- Se  retira de la  Cuenta Corriente # 1000000090, USD  500,00 para la 
creación de un fondo de Caja Chica en la empresa,  según papeleta de retiro # 003. 
Octubre 05.- Se  compra escobas, trapeadores y lustres del fondo de Caja Chica, por 
USD 100,00  S/f # 123987, para limpieza  de la oficina donde funcionará la empresa. 
Octubre 06.- Se efectúa  la reposición del  fondo de Caja Chica por US$ 100,00  que se 
utilizó para la compra de útiles de aseo  para limpieza de la oficina. 
Octubre 09.- Se paga por arriendo de la oficina correspondiente al mes de octubre del 
2011,  la cantidad de USD 100,00  con cheque # 000001, el arrendador nos emitirá el 
recibo # 004. 
Octubre 11: Se compra muebles de oficina en Mueblina S.A. según factura 102, por el 
valor de US. $ 800,00 se paga con cheque # 001, comprobante de egreso # 003. Según 
factura 123789. 
Octubre 12: Se adquiere 1 computador a razón de $ 600,00 más IVA en Computrón, 
según factura 00045, se paga de contado con cheque 002, comprobante de egreso 
004. 
Octubre 13: Se compra  suministros y materiales valorados en USD 295,55 pagados al 
contado con dinero que se retirará de la cta. cte., de la empresa S/ factura # 01517. 
Octubre 16: Se firma un contrato de publicidad No. 104125 con Diario el Comercio por 
US. $ 100.00,  más IVA por el mea de octubre, se paga con cheque 005, comprobante 
de egreso 005. 
Octubre 17: Se realiza un contrato de servicio de taxi con la empresa PERSA S.A. por 
US$ 2000,00  más IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, 
dinero que se registra en Caja, Según Recibo # 001. 
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Octubre 18: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, según 
papeleta de depósito 524126. 
Octubre 20.- Se paga los Servicios del Abogado que realizará  los Estatutos de la 
Empresa USD 300,00, según factura #  0008. 
Octubre 21: Se presta servicio de taxi al Hotel Colón por  US. $ 1.000,00 para 
transporte de 4 personas que viajarán a la playa de Salinas, nos cancelan con cheque # 
006. 
Octubre 22: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, de los 
servicios prestados según papeleta de depósito 524126. 
Octubre 27: Se presta servicio de taxi a una persona natural a domicilio por  US. $ 
200,00 para transporte de a la ciudad de Ambato, nos cancelan en efectivo, según 
recibo  # 007. 
Octubre 28: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, según 
papeleta de depósito 524126. 
Octubre 30: Se paga los siguientes valores por servicios básicos: agua  US$ 40,00; luz 
US$ 35 y teléfono US$ 30.00, del presente mes. 
Octubre 31: Se paga los sueldos a los posibles integrantes de la Empresa de taxis 
ejecutivos correspondiente al mes de octubre: Chofer 1 US. $ 350,00, Chofer 2 US. $ 
350,00, Chofer 3 US. $ 350,00, 
Octubre 31: Se provisiona los beneficios sociales a los posibles integrantes de la 
Empresa de taxis ejecutivos correspondiente al mes de octubre: Chofer 1 US. $ 350,00, 
Chofer 2 US. $ 350,00, Chofer 3 US. $ 350,00. 
 
MES DE NOVIEMBRE DE 2011 
 
Noviembre 01: Se presta servicio de taxi a la empresa BOTTLES S.A. por US$ 900,00  
más IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero que se 
registra en Caja, Según Recibo # 001. 
Noviembre 02: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 524126. 
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Noviembre 03: Se presta servicio de taxi a al Colegio “Amanecer” por US$ 200,00  más 
IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero que se 
registra en Caja, Según Recibo # 001. 
Noviembre 04: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 524126. 
Noviembre 05.- Se  compra escobas, trapeadores y lustres del fondo de Caja Chica, 
por USD 100,00  S/f # 000010, para limpieza  de la oficina donde funcionará la 
empresa. 
Noviembre 06.- Se efectúa  la reposición del  fondo de Caja Chica por USD 100,00  
que se utilizó para la compra de útiles de aseo  para limpieza de la oficina. 
Noviembre 09.- Se paga por arriendo de la oficina correspondiente al mes de 
noviembre del 2011,  la cantidad de USD 100,00  con cheque # 000001, el arrendador 
nos emitirá el recibo # 007. 
Noviembre 11: Se compra enseres de oficina en Mueblina S.A. según factura 102, por 
el valor de US. $ 800,00 se paga con cheque # 0001, comprobante de egreso # 003. 
Noviembre 12: Se adquiere 1 computador a razón de $ 700,00 más IVA en Computrón, 
según factura 103, se paga de contado con cheque 011, comprobante de egreso 004. 
Noviembre 13: Se compra  suministros y materiales valorados en USD 200,00 pagados 
al contado con dinero que se retirará de la cta. cte., de la empresa S/ factura # 00023. 
Noviembre 16: Se paga por publicidad a Diario el Comercio por US. $ 100.00,  más IVA 
por el mes de noviembre, se paga con cheque 005, comprobante de egreso 019. 
Noviembre 17: Se presta servicio de taxi a la empresa La Elegancia S.A. por US$ 
300,00  más IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero 
que se registra en Caja, Según factura # 00131. 
Noviembre 18: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 524126. 
Noviembre 20.- Se paga los Servicios del Abogado que realizará  los Estatutos de la 
Empresa del mes de noviembre por US$ 300,00 
Noviembre 21: Se presta servicio de taxi al Hotel Mario por  US. $ 1.200,00 para 
transporte de 3 personas que viajarán a la ciudad de Guayaquil, nos cancelan con 
cheque # 006. 
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Noviembre 24: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, de 
los servicios prestados según papeleta de depósito 364126. 
Noviembre 26: Se presta servicio de taxi una persona natural a domicilio por  US. $ 
100,00 para transporte  a la ciudad del Puyo, nos cancelan en efectivo, según recibo  # 
007. 
Noviembre 28: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 11126. 
Noviembre 30: Se paga los siguientes valores por servicios básicos: agua  US$ 40,00; 
luz US$ 35 y teléfono US$ 30.00, del presente mes. 
Noviembre 31: Se paga los sueldos a los posibles integrantes de la Empresa de taxis 
ejecutivos correspondiente al mes de noviembre: Chofer 1 US. $ 350,00, Chofer 2 US. $ 
350,00, Chofer 3 US. $ 350,00, 
Noviembre 31: Se provisiona los beneficios sociales a los posibles integrantes de la 
Empresa de taxis ejecutivos correspondiente al mes de noviembre: Chofer 1 US. $  
350,00, Chofer 2 US. $ 350,00, Chofer 3 US. $ 350,00. 
 
MES DE DICIEMBRE DE 2011 
 
Diciembre 01: Se presta servicio de taxi a la empresa Texturas Cía. Ltda. Por US$ 
250,00  más IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero 
que se registra en Caja, Según Recibo # 001. 
Diciembre 02: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 224126. 
Diciembre 03: Se presta servicio de taxi a la escuela El porvenir por US$ 150,00  más 
IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero que se 
registra en Caja, Según Recibo # 0061. 
Diciembre 04: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 333126. 
Diciembre 05.- Se  compra detergentes y franelas para limpieza de los vehículos del 
fondo de Caja Chica, por USD 80,00  S/f # 000010,  
Diciembre 06.- Se efectúa  la reposición del  fondo de Caja Chica por USD 100,00  que 
se utilizó para la compra de útiles de aseo  para limpieza las taxis. 
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Diciembre 09.- Se paga por arriendo de la oficina correspondiente al mes de diciembre 
del 2011,  la cantidad de USD 100,00  con cheque # 000001, el arrendador nos emitirá 
el recibo # 007. 
Diciembre 11: Se compra archivadores en Mueblina S.A. según factura 105, por el 
valor de US. $ 600,00 se paga con cheque # 0021, comprobante de egreso # 005.  
Diciembre 12: Se adquiere 1 computador a razón de $ 600,00 más IVA en Computrón, 
según factura 206, se paga de contado con cheque 032, comprobante de egreso 004. 
Diciembre 13: Se compra  suministros y materiales valorados en USD 90,00 pagados 
al contado con dinero que se retirará de la cta. cte., de la empresa S/ factura # 01517. 
Diciembre 16: Se paga de publicidad a Diario el Comercio por US. $ 100.00,  más IVA 
por el mes de diciembre, se paga con cheque 019, comprobante de egreso 006. 
Diciembre 17: Se presta servicio de taxi a la empresa Canon S.A. por US$ 300,00  más 
IVA, nos descuenta la retención en la fuente, se cobra de contado, dinero que se 
registra en Caja, Según Recibo # 003. 
Diciembre 18: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 444126. 
Diciembre 20.- Se paga los Servicios del Abogado que realizará  los Estatutos de la 
Empresa USD 300,00, correspondiente al mes de diciembre, según factura # 008. 
Diciembre 21: Se presta servicio de taxi al Hotel Suizo por  US. $ 800,00 para 
transporte de 4 personas que realizaran en recorrido por la ciudad de Quito, nos 
cancelan con cheque # 013. 
Diciembre 23: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, de 
los servicios prestados según papeleta de depósito 364126. 
Diciembre 24: Se presta servicio de taxi una persona natural a domicilio por  US. $ 
300,00 para transporte de a la ciudad de Quevedo, nos cancelan en efectivo, según 
recibo  # 007. 
Diciembre 26: Se deposita en el Banco Pichincha la recaudación del día anterior, 
según papeleta de depósito 33126. 
Diciembre 30: Se paga los siguientes valores por servicios básicos: agua  US$ 40,00; 
luz US$ 35 y teléfono US$ 30.00, del presente mes. 
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Diciembre 31: Se paga los sueldos a los posibles integrantes de la Empresa de taxis 
ejecutivos correspondiente al mes de diciembre: Chofer 1 US. $ 350,00, Chofer 2 US. $ 
350,00, Chofer 3 US. $ 350,00, 
Diciembre 31: Se provisiona los beneficios sociales a los posibles integrantes de la 
Empresa de taxis ejecutivos correspondiente al mes de diciembre: Chofer 1 US. $ 
350,00, Chofer 2 US. $ 350,00, Chofer 3 US. $ 350,00. 
 
Se pide: 
Asientos de  Diario  
Libro Mayor General 
Balance de Comprobación 
Estados Financieros 
 
Nota: Contabilidad efectuada conforme  al (Art. 19 LORTI) Obligación de Llevar 




















 "CARCETRANS"  S.A. 
ESTADO DE SITUACIÓN INICIAL 
AL 01 DE OCTUBRE DEL 2011 
 
    ACTIVOS 
   ACTIVOS CORRIENTES 
 
13.577,09 
 Caja 3.975,00 
  Bancos 5.492,09 
  Suministros de oficina 60,00 
  Suministros de limpieza 50,00 
  Gastos de Constitución 1.500,00 




 ACTIVOS FIJOS 3.620,00 
  maquinaria y Equipo 430,00 
  Equipos de Oficina 1.950,00 
  Equipo de Computación   1.500,00 
  Muebles y Enseres 
   TOTAL  ACTIVOS   21.077,09 
    PASIVOS 
   PASIVOS CORRIENTES 
 
12.438,80 
 Cuentas por Pagar 6.917,80 
  Documentos por pagar 5.521,00 
  TOTAL PASIVOS 
  
12.438,80 
    PATRIMONIO 
   CAPITAL  
 
8.638,29 
 Capital Social 8.638,29 
  TOTAL PATRIMONIO 
  
8.638,29 
TOTAL PASIVOS + PATRIMONIO   21.077,09 
    










EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
FECHA DETALLE
Oct. 1 Caja 5.492,09
Bancos 3.975,00
Suministros de Oficina 60,00
Suministros de Limpieza 50,00
Gastos de Constitucion 1.500,00
Gastos de Instalacion 2.500,00
Maquinaria y Equipo 3.620,00
Equipòs de Oficina 430,00
Equipos de Computacion 1.950,00
Muebles y Ensertes 1.500,00
a)Cuentas por pagar 6.917,80

















V/r Depósito del efectivo inicial.
-3-
-5-
V/r Compra de libreta de cheques s/factura # 
00008
V/r Estado de situación Inicial.
V/r Retiro de la Cta. Cte., en el Banco del 
Pichincha # 1000000090
-4-
V/r Creación del fondo de caja chica según 






EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
FECHA DETALLE
Oct. 5









Iva retenido por pagar  100% 12,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
Oct. 11
Muebles y Enseres 1.786,43
12% IVA Pagado 214,37
a) Bancos 1.982,94
Retencion en la Fuente por pagar 1% 17,86
Oct. 12
Equipo de Computación 600,00
12% IVA Pagado 72,00
a)Bancos 666,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 6,00
Oct. 13
Suministros y Materiales 295,55
12% IVA Pagado 35,47
a)Bancos 317,42
Retencion en la Fuente por pagar 1% 2,96
Iva retenido por pagar  30% 10,64
-6-
V/r Compra de escobas, trapeadores, lustres 
S/F # 123987.
-8-
V/r. Compra de suministros y materiales al 
contado con dinero de la cta. Cte., s/f # 01517.
V/Compra de Muebles y Enseres al contado 
con cheque # 0001, s/f # 123789.
-9-
-10-
V/r.Compra de una computadora  al contado 
con cheque # 002, s/f # 00045.
-11-
-7-
V/r. reposicion del fondo de caja chica.
Gasto arriendo
12% IVA Pagado
V/r. pago de arriendo s/cheque # 000001 y 






EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO




12% IVA Pagado 17,68
a)Bancos 116,68
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
Oct. 17
Caja 2.220,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 20,00
a)Servicios prestados 2.000,00






12% IVA Pagado 36,00
a)Bancos 297,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 3,00
Iva retenido por pagar  100% 36,00
Oct. 21
Caja 1.110,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 10,00
a)Servicios prestados 1.000,00




V/r Depósito de la transaccion anterior.
-16-
V/r. Servicios de taxi a la empresa PERSA, 
según factura # 007
V/r Depósito de la transaccion anterior.
-14-
-15-
V/r. Pago al Abogado según factura # 0008
V/r. Pago de publicidad y propaganda  al 
contado con cheque # 005.
-13-









EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO




Anticipo Retencion en la fuente 1% 2,00
Anticipo Iva retenido 100% 24,00
a)Servicios prestados 200,00













Chofer # 1 350,00
Chofer # 2 350,00
Chofer # 3 350,00
12,15% Aporte Patronal 127,58
      a)Sueldos por Pagar 951,83
       IESS por Pagar 225,75
      - 9,35% por Pagar 98,18
      - 12,15% por Pagar 127,58
Oct. 31
Sueldos por pagar 951,83
a)Bancos 951,83
V/r. Pago sueldos del mes de octubre/2011
V/r. Servicios de taxi a la Hotel Colon, según 
cheque # 006
-19-
V/r Depósito de la transaccion anterior.
V/r. Se paga de agua luz y teléfono
-20-










EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
FECHA DETALLE
Oct. 31
IESS por pagar 225,75
a)Bancos 225,75
V/r. Pago IESS mes de octubre del 2011
Oct. 31
87,50
Decimo cuarto sueldo 24,33
43,75
a)Decimo tercer sueldo por pagar 87,50
Decimo cuarto sueldo por pagar 24,33
Vacaciones por pagar 43,75
Nov. 1
Caja 891,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 9,00
Anticipo Iva retenido 100% 108,00
a)Servicios prestados 900,00






Anticipo Retencion en la fuente 1% 2,00
Anticipo Iva retenido 100% 24,00
a)Servicios prestados 200,00
12% IVA Cobrado 24,00
V/r. Servicios de taxi a laEmpresa BOTTLES S.A., 
según cheque # 006
V/r Depósito de la transaccion anterior.
-27-
V/r. Servicios de taxi al Colegio Amanecer., 














EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO















Iva retenido por pagar  100% 12,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
Nov. 11
Muebles y Enseres 800,00
12% IVA Pagado 214,37
a) Bancos 1.006,37
Retencion en la Fuente por pagar 1% 8,00
Nov. 12
Equipo de Computación 700,00
12% IVA Pagado 84,00
a)Bancos 777,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 7,00
-28-
V/r Depósito de la transaccion anterior.
-31-
V/r. pago de arriendo s/cheque # 000001 y 
recibo de arrendador  # 007
-33-
V/r.Compra de una computadora  al contado 
con cheque # 011.
-29-
V/r Compra de escobas, trapeadores, lustres 
S/F # 000010.
V/r. reposicion del fondo de caja chica.
V/Compra de Muebles y Enseres al contado 










EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
FECHA DETALLE
Nov. 13
Suministros y Materiales 200,00
12% IVA Pagado 24,00
a)Bancos 214,80
Retencion en la Fuente por pagar 1% 2,00
Iva retenido por pagar  30% 7,20
Nov. 16
G. Publicidad 100,00
12% IVA Pagado 17,68
a)Bancos 116,68
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
Nov. 17
Caja 333,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 3,00
a)Servicios prestados 300,00






12% IVA Pagado 36,00
a)Bancos 297,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 3,00
Iva retenido por pagar  100% 36,00
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 
papeleta de deposito 524126.
-35-
V/r. Pago de publicidad y propaganda  al 
contado con cheque # 019.
-36-
V/r. Servicios de taxi a la empresa La Elegancia, 
según factura # 00131
-37-
-38-
V/r. Pago al Abogado según factura # 0008
-34-
V/r. Compra de suministros y materiales al 






EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO




Anticipo Retencion en la fuente 1% 12,00
a)Servicios prestados 1.200,00






Anticipo Retencion en la fuente 1% 1,00
Anticipo Iva retenido 100% 12,00
a)Servicios prestados 100,00









12% IVA Pagado 2,14
a)Bancos 65,00
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 
papeleta de deposito 364126.
V/r. Se paga de agua luz y teléfono del mes de  
noviembre
V/r. Servicios de taxi a la Hotel Marriet, según 
cheque # 006






V/r Depósito de la transaccion anterior, según 







EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO




Chofer # 1 350,00
Chofer # 2 350,00
Chofer # 3 350,00
12,15% Aporte Patronal 127,58
      a)Sueldos por Pagar 951,83
       IESS por Pagar 225,75
      - 9,35% por Pagar 98,18
      - 12,15% por Pagar 127,58
Nov. 31
Sueldos por pagar 951,83
a)Bancos 951,83
V/r. Pago sueldos del mes de noviembre/2011
Nov. 31
IESS por pagar 225,75
a)Bancos 225,75
V/r. Pago IESS mes de noviembre del 2011
Nov. 31
87,50
Decimo cuarto sueldo 24,33
43,75
a)Decimo tercer sueldo por pagar 87,50
Decimo cuarto sueldo por pagar 24,33
Vacaciones por pagar 43,75
Dic 1
Caja 247,50
Anticipo Retencion en la fuente 1% 2,50
Anticipo Iva retenido 100% 30,00
a)Servicios prestados 250,00
12% IVA Cobrado 30,00
-48-
V/r. Servicios de taxi a laEmpresa Texturas Cia. 
Ltda., según cheque # 006















EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO







Anticipo Retencion en la fuente 1% 1,50
Anticipo Iva retenido 100% 18,00
a)Servicios prestados 150,00














Iva retenido por pagar  100% 12,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
12% IVA Pagado
V/r. pago de arriendo s/cheque # 000001 y 
recibo de arrendador  # 007
-53-
V/r. reposicion del fondo de caja chica.
-54-
Gasto arriendo
V/r. Servicios de taxi a la escuela el Porvenir., 
según recibi # 0061
-51-
-52-
V/r Compra de escobas, trapeadores, lustres 
S/F # 000010.
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 
papeleta de deposito 333126.
-49-
-50-
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 






EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
FECHA DETALLE
Dic 11
Muebles y Enseres 600,00
12% IVA Pagado 214,37
a) Bancos 808,37
Retencion en la Fuente por pagar 1% 6,00
Dic 12
Equipo de Computación 700,00
12% IVA Pagado 84,00
a)Bancos 777,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 7,00
Dic 13
Suministros y Materiales 90,00
12% IVA Pagado 10,80
a)Bancos 96,66
Retencion en la Fuente por pagar 1% 0,90
Iva retenido por pagar  30% 3,24
Dic 16
G. Publicidad 100,00
12% IVA Pagado 17,68
a)Bancos 116,68
Retencion en la Fuente por pagar 1% 1,00
Dic 17
Caja 333,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 3,00
a)Servicios prestados 300,00
12% IVA Cobrado 36,00
-59-
V/r. Servicios de taxi a la empresa Canon S.A., 
según factura # 00131
V/r.Compra de una computadora  al contado 
con cheque # 032.
-57-
V/r. Compra de suministros y materiales al 
contado con dinero de la cta. Cte., s/f # 01517.
-58-
V/r. Pago de publicidad y propaganda  al 
contado con cheque # 019.
-55-
V/Compra de Muebles y Enseres al contado 







EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
LIBRO DIARIO







12% IVA Pagado 36,00
a)Bancos 297,00
Retencion en la Fuente por pagar 1% 3,00
Iva retenido por pagar  100% 36,00
Dic 21
Caja 888,00
Anticipo Retencion en la fuente 1% 8,00
a)Servicios prestados 800,00






Anticipo Retencion en la fuente 1% 1,00
Anticipo Iva retenido 100% 12,00
a)Servicios prestados 100,00
12% IVA Cobrado 12,00
-64-
V/r. Servicios de taxi a persona natural, 
segúnrecibo # 007
V/r. Pago al Abogado según factura # 0008
-62-
V/r. Servicios de taxi a la Hotel Zuiso, según 
cheque # 013
-63-
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 
papeleta de deposito 364126.
-60-
V/r Depósito de la transaccion anterior, según 
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LIBRO DIARIO














Chofer # 1 350,00
Chofer # 2 350,00
Chofer # 3 350,00
12,15% Aporte Patronal 127,58
      a)Sueldos por Pagar 951,83
       IESS por Pagar 225,75
      - 9,35% por Pagar 98,18
      - 12,15% por Pagar 127,58
Dic 31
Sueldos por pagar 951,83
a)Bancos 951,83
V/r. Pago sueldos del mes de diciembre /2011
Dic 31
IESS por pagar 225,75
a)Bancos 225,75
V/r. Pago IESS mes de diciembre del 2011
V/r. Se paga de agua luz y teléfono del mes de  
diciembre
-67-





V/r Depósito de la transaccion anterior, según 






Decimo cuarto sueldo 24,33
43,75
a)Decimo tercer sueldo por pagar 87,50
Decimo cuarto sueldo por pagar 24,33
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CAJA BANCOS SUMINISTROS DE OFICINA
EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
MAYORIZACION
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DECIEMBRE DEL 2011
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
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50,00   
 
1.500,00   
 
2.500,00   
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1.500,00   
 





































        
        MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPOS DE OFICINA 
 






3.620,00   
 
430,00   
 
1.950,00   
3.620,00   
 
430,00   
 

























                
        MUEBLES Y ENSERES 
 
CUENTAS POR PAGAR 
 











1.786,43   
 
  6.917,80 
 
  5.521,00 
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  8.638,29 
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100,00   
 
214,37   
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300,00   
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214,37   
      
84,00   
      
24,00   
      
17,66   
      
36,00   
      
2,14   
      
12,00   
      
214,37   
      
84,00   
      
10,80   
      
17,68   
      
36,00   
      
2,14   
      





IVA RET. POR PAG. 100% 
 
RET. FUEN POR PAG. 1% 
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2,00   
  21,08 
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SERVICIOS PRESTADOS 
 






















































































     7.500,00 
 
  900,00 
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24,00   
 
62,86   
 
1.050,00   
108,00   
 
62,86   
 
1.050,00   
24,00   
 
62,86   
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188,58   
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        12,15% APORTE 
PATRONAL 
 
SUELDOS POR PAGAR 
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43,75   
87,50   
 
24,33   
 
43,75   
87,50   
 
24,33   
 
43,75   
262,50   
 
72,99   
 















        
        DEC TERCER SUELDO 
POR PAGAR. 
 




























  262,50 
 
  72,99 
 










































DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR
CAJA 15.589,09 13.589,09 2.000,00
CAJA CHICA 780,00 280,00 500,00
BANCOS 17.564,09 14.712,33 2.851,76
SUMINISTROS DE OFICINA 60,00 60,00
SUMINISTROS DE LIMPIEZA 50,00 50,00
GASTOS DE CONSTITUCION 1.500,00 1.500,00
GASTOS DE INSTALACION 2.500,00 2.500,00
MAQUINARIA Y EQUIPO 3.620,00 3.620,00
EQUIPO DE OFICINA 430,00 430,00
EQUIPO DE COMPUTACION 3.950,00 3.950,00
MUEBLES Y ENSERES 4.686,43 4.686,43
CUENTAS POR PAGAR 6.917,80 6.917,80
DOCUMENTOS POR PAGAR 5.521,00 5.521,00
CAPITAL SOCIAL 8.638,29 8.638,29
UTILES DE OFICINA 20,00 20,00
UTILES DE ASEO 280,00 280,00
GASTO ARRIENDO 300,00 300,00
12% IVA PAGADO 1.156,82 1.156,82
IVA RET. POR PAGAR 100% 144,00 144,00
RET. EN LA FUENTE POR PAGAR 1% 72,71 72,71
SUMINISTROS Y MATERIALES 585,55 585,55
IVA RET. POR PAGAR 30% 21,08 21,08
GASTO PUBLICIDAD 300,00 300,00
ANTICIPO RETENCION EN LA FUENTE 1% 75,00 75,00
SERVICIOS PRESTADOS 7.500,00 7.500,00
12% IVA C OBRADO 900,00 900,00
HONORARIOS PROFESIONALES 900,00 900,00
ANT. IVA RETENIDO 100% 228,00 228,00
SERVICIOS BASICOS 188,58 188,58
GASTOS SUELDOS 3.150,00 3.150,00
12,15 APORTE PATRONAL 382,74 382,74
SUELDOS POR PAGAR 2.855,49 2.855,49 0,00
IESS POR PAGAR 677,25 677,25 0,00
DECIMO TERCER SUELDO 262,50 262,50
DECIMO CUARTO SUELDO 72,99 72,99
VACACIONES 131,25 131,25
DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR 262,50 262,50
DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR 72,99 72,99
VACACIONES POR PAGAR 131,25 131,25
62.295,78 62.295,78 30.181,62 30181,62SUMAN $
EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A.
BALANCE DE COMPROBACIÓN
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
SALDOSSUMAS
DETALLENo




                                                           EMPRESA  "CARCETRANS"  S.A. 
 
ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 
 
 
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
 
 
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS 
 
      
 
ACTIVOS 
      ACTIVOS CORRIENTES     7.807,13 
 
 
EFECTIVO Y EQUIVALENTES 








   
 
Caja Chica 500,00 















Suministros de oficina 60,00 
   
 
Suministros de limpieza 50,00 
   
 
Útiles de oficina 20,00 
   
 
Útiles de aseo 280,00 
   
 
Suministros y materiales 585,55 







12% IVA pagado 1.156,82 
   
 
Anticipo Retención en la Fuente 1% 75,00 
   
 
Anticipo IVA retenido 100% 228,00 
   




    
 
Muebles y Enseres 4.686,43 
   (-) Depreciación Acumulada Muebles y Enseres 117,16 4.569,27 
  
 
Equipo de Oficina 430,00 
   (-) Depreciación Acumulada Equipos de Oficina   10,75 419,25 
  
 
Equipo de Computación   3.950,00 
   
199 
 
(-) Depreciación Acumulada Equipo de Computación 329,17 3.620,83 
  
 
Maquinaria y Equipo 3.620,00 




    
 
 
      ACTIVOS DIFERIDOS      3.800,00 
 
 
Gastos de Constitución 1.500,00 1.425,00 
  (-) Amortización Acum. Gastos de Constitución 75,00 
   
 
Gastos de Instalación 2.500,00 2.375,00 
  (-) Amortización Acum. Gastos de Instalación 125,00 




















Cuentas por Pagar 6.917,80 
   
 





IESS  por pagar      0,00 
   
 





12% IVA Cobrado 900,00 
   
 
IVA retenido por pagar 100% 144,00 
   
 
Ret. En la fuente por pagar 1% 72,71 
   
 
IVA retenido por pagar 30% 21,08 
   
 
25% Impuesto a la Renta 226,18 
   
 
OBLIGACIONES CON EL PERSONAL 
    
 
Sueldos por pagar 0,00 626,39 
  
 
Decimo tercer sueldo por pagar 262,50 
   
 
Decimo cuarto sueldo por pagar 72,99 
   
 
Vacaciones por pagar 131,25 
   
 
15% Participación trabajadores por pagar 159,65 





      PASIVOS NO CORRIENTES     5.521,00 
 
 
Documento por pagar a Largo Plazo  
 
5.521,00 
    TOTAL PASIVOS     14.429,16 
 
      
 
PATRIMONIO 






    RESERVAS     67,85 
 
 
5% Reserva Legal 
 
67,85 
    RESULTADOS     610,68 
 
 








  TOTAL PASIVOS + PATRIMONIO    23.745,98 
 
      





    
      





                        GERENTE 
 
CONTADOR 








(-) GASTOS OPERATIVOS -6.435,64
GASTOS ADMINISTRATIVOS
SUELDOS Y SALARIOS 3.532,74
G. Sueldos 3.150,00




G. Depreciación Muebles y Enseres 117,16 747,58
G. Depreciación  Equipos de Oficina 10,75
G. Depreciación Equipo de Computación  329,17
G. Depreciación Maquinaria y Equipo 90,50
G. Amortización Gastos de Constitución 75,00
G. Amortización Gastos de Instalación 125,00
SERVICIOS BASICOS 488,58
G. Servicios Básicos 188,58
G. Arriendos 300,00
BENEFICIOS SOCIALES 466,74
Decimo Tercer sueldo 262,50
Decimo cuarto sueldo 72,99
Vacaciones 131,25
GASTOS DE VENTAS 300,00
G. Publicidad 300,00
UTILIDAD OPERACIONAL 1.064,36
(-) GASTOS NO OPERATIVOS
GASTOS  FINANCIEROS
UTILIDAD DEL EJERCICIO 1.064,36
(-) 15% Participación de Trabajadores -159,65
Utilidad antes de Impuestos 904,71
(-) 25% Impuesto a la Renta -226,18
Utilidad antes de Reservas 678,53
(-) 5% Reserva Legal -67,85
UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO 610,68
EXPRESADO EN US DÓLARES AMERICANOS
DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DICIEMBRE DEL 2011
ESTADO DE RESULTADOS






6.   CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
 
Durante la realización de la presente tesis y además después de la preparación 
académica recibida durante mi permanencia en las aulas universitarias y así también al 
poner en práctica los conocimientos recibidos y al haber adquirido algunas experiencias 




6.1  CONCLUSIONES 
 
 
Al investigar la parte normativa en cuanto a la transformación de persona natural a 
persona jurídica, se ha determinado que se requiere de un tiempo considerable para 
poder cumplir con todos los requerimientos legales que exigen los entes reguladores 
dentro de los que podemos señalar: la Superintendencia de Compañías, Registro 
Mercantil, Municipio y el Servicio de Rentas Internas. 
 
En primer lugar es importante conocer que el servicio de taxi ejecutivo es un aspecto 
fundamental para los clientes, ya que todos necesitan transportarse y estar puntual en 
el lugar establecido. 
 
La estructura organizacional se determinó en base a los procesos y  actividades que 
realiza el sistema de prestación de servicios y los  procesos administrativos requeridos, 
por ello se determinó  claramente las responsabilidades  de cargos de manera sencilla y  




La empresa se encuentra en un sector de actividad de comercial y que prestará sus 
servicios a todas las personas que lo soliciten.  
 
En este proyecto de tesis se identifico la inconformidad de las personas al no contar con 
un servicio de taxis ejecutivos, es por esto que se ha optado por la transformación de 
persona natural a persona jurídica, obteniendo los resultados deseados. 
 
Toda empresa necesita de una estructura de control interno, que ayude a planificar, 
dirigir, organizar y evaluar a cada una de las áreas de la empresa con el propósito de 
brindar la suficiente confianza con los objetivos previamente establecidos y alcanzar de 
manera eficaz y eficiente los objetivos propuestos. 
 
 
6.2  RECOMENDACIONES 
 
Es necesario que todas las organizaciones de cualquier naturaleza por más pequeña 
que esta sea debe contar con una guía de funciones para el personal que se 
desempeñe en dicho negocio puesto que facilita el desenvolvimiento de sus actividades 
y de esta forma se ahorraría dinero. 
 
Capacitar a todos los empleados creando una cultura organizacional y de trabajo en 
equipo,  contando con el personal mínimo sugerido por el estudio; estableciendo 
buenos procedimientos de selección de personal para garantizar la calidad del servicio. 
 
Mantener niveles de rentabilidad  del proyecto para garantizar el tiempo de 
recuperación de la inversión inicial. 
 
Obtener la calidad del servicio mediante una retroalimentación, la misma que se puede 
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